Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10,
105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18 i 98/19) i tlanka 47. Statuta
Ekonomske i upravne kole, Split, (u nastavku: Skola), a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), a na prijedlog ravnateljice, Skolski odbor Ekonomske i
upravne 3kole, Split, na 26. sjednici odrZanoj 20. veljaCe 2020. godine donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po raCunima u
Ekonomskoj i upravnoj skoli, Split (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom
$kole nije uredeno drugacije.

Izrazi koji se koriste u ovom aktu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na
muski i Zenski spol.

Clanak 2.

Ova procedura u smislu postupovnih radnji s ratunima te ovlasti i zaduZenja u radu s ratunima odnosi
se i na zaprimanje, provjeru i placanje po elektroni¢kim ra¢unima uz uvjet da se odvija elektronickim
putem sukladno odredbama Zakona o elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi (NN br. 94/18).

Clanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po raunima u Skoli, izvodi se po sljedeéoj
proceduri osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugatije

POPRATNI
DIJAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Administrator
Zaprimanje racuna | Racuni se zaprimaju u referadi Skole Istog dana
Upis u urudzbeni Dobiva prijemni pecat s Administrator UrudzZbeni
zapisnik datumom prijema skole Istog dana zapisnik
Narudzbenica,
ugovor,
Predaja likvidaturi 1. Kontrola materijalne otpremnica i
faza (sustinske) ispravnosti raCuna Ravnatelj Istog dana slicno
Voditelj
Upucivanje racuna u raCunovodstva
racunovodstvo. Kontrola ili druga
Predaja likvidaturi 2. formalne i racunske imenovana
faza ispravnosti osoba Istog dana
Upis u knjigu ulaznih ra¢una, Voditelj Knjiga ulaznih
Obrada dodjela brojeva racunovodstva Istog dana racuna




Kontiranje racuna

Razvrstavanje racuna prema
vrstama usluga

Voditelj
racunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi
racun

Kontni plan

Knjizenje racuna

Upis raCuna prema
dobavljac¢ima i kontima u
racunalo

Voditelj
racunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi
racun

Odlaganje racuna

Odlaganje racuna prema
redoslijedu u registratoru

Voditelj
racunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi
racun

Placanje racuna
prema dospijecu

Plac¢anje rac¢una, potpis
ovlastenih osoba

Ravnatelj

Pema dospijecu

Nalozi za
placanje

Izvje$ce o dospjelim,
a nepla¢enim
obvezama-raCunima

Izrada izvjes¢a o neplacenim,
a dospjelim racunima

Voditelj
racunovodstva

Na kraju mjeseca
za racune iz
prethodnog

mjeseca

Salda konti
dobavljaca

Clanak 4.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploéi Skole, a stupa na snagu danom dono3enja.
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