KLASA: 402-01/19-01/05
URBROQOJ: 2181-25-19-01-2
Split, 01. srpnja 2019. god.

TEHNICKA SKOLA ZA STROJARSTVO I MEHATRONIKU

Na temelju cl. 13. st. 1. Zakona o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru (NN 78/15 j 102/19) i cl. 5.
Pravilnika o o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (NN 58/16), u skladu s cl. 3. Zakona o fiskalnoj

odgovornosti (NN 111/18) ravnatelj Tehnicke skole za strojarstvo i mehatroniku, Split donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA
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Zaprimanje racuna

E-racun zaprima voditelj racunovodstva u roku
od najvise 2 radna dana, od dana kada je
stigao e-racun i printa ga na papiru u PDF
formatu.

Nakon provedene formaine, racunaine i
sustinske kontrole, prosljeduje e-racun
administrativnom radniku skole (referada) na
sluzbeni protokol za urudzbiranje.

U slucaju da racun koji je zaprimljen u
racunalnom obliku ne sadrzi sve potrebne
elemente ili je racunski neispravan, voditelj
racunovodstva duzan je odbiti takav e-racun u
roku najvise 2 radna dana od dana primitka
racuna.
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Sustinska kontrola

racuna prema vrsti

opreme, odnosno

usluge za koju je isti
izdan, a za koji nije

Sustinska kontrola obavija se prilikom
[sporuke, te se na otpremnici potpisom
potvrduje da je isporucena roba odgovara
kolicini vrsti, te cijeni sukladno ugovorenoj,
odnosno narucenoj robi.

nositelji aktivnosti
I/ zaposlenik koji je
inicirao narudzbu
(prema Proceduri
(KLASA: 402-
01/19-01/05

narudzbenica,otpremnica

1 dan po
primitku
racuna




nije potreban URBROJ: 2181-25-
Postupak javne 19-01-1 od 01. 07.
nabave 2019.)

3. Sustinska kontrola Sustinska kontrola obavija se nakon izvrsene ugovor, zapisnik o obavljenoj 2 dana po
racuna za tekuce i usluge i potpisom na radnom nalogu ifi Ravnatelj skole usluzi ili isporucenoj opremi primitku
investiciono zapisniku o obavijenoj usluzi potvrduje da su
odrZavanje opreme i | radovi izvedeni prema opisu, kolicini kvaliteti i
zgrade (Javna rokovima iz ugovora.
nabava)

4. | Racunovodstvena | Racunovodstvena kontrola racuna voditelj racun 2 dana po
kontrola racuna | obuhvaca materijalnu ( matematicku racunovodstva primitku

kontrolu ispravnosti iznosa na racuna ) i racuna
formalnu kontrolu ( evidentira se
postojanje svih zakonskih elemenata,
referenci na broj ugovora, narudzbe, te
postojanje popratnih dokumenata u
prilogu kao narudZbenice, otpremnice, te
radnog naloga ili izviesca o izvedenim
radovima ili uslugama). Nakon obavijene
provjere svojim potpisom potvrduje
ispravnost racuna, a neispravan racun
vraca dobavijacu koji ga je ispostavio. Ako
Jje racun ispravan, voditelj racunovodstva
prihvaca primitak racuna.

5. | Odobrenje Racuni se nakon izvrsenih kontrola i ravnatelj racun 1 dan po
racuna za odobrenja za evidentiranje proslieduju primitku
placanje ravnatelju koji svojim potpisom daje nalog

za placanje

6. | Obrada racuna Racunima se dodjeljuju redni brojevi, voditelj racun 1 dana po

evidentiraju se I pripremaju nalozi za racunovodstva primitku

placanje




7. | Placanje racuna | Odobrenje naloga za placanje, potpis ravnatelj i osoba nalozi za placanje prema
prema dospijecu | oviastenih osoba koju oviasti (2 dospijecu
potpisnika)
8. | Kontiranje i Razvrstavanje racuna vrsf se prema voditelj racunski plan /klasifikacijski unutar
knjiZenje racuna | vrstama rashoda, programima racunovodstva sustav/ mjeseca na
aktivnostima /projektima ) i izvorima koji se odnosi
financiranja, dodjeljuju im se proracunske racun
klasifikacije potrebne za evidentiranje u
glavnoj knjizi, te se unose se u
racunovodstveni program
9. | Odlaganje Racuni se odlazu prema redoslijedu u voditelj racuni unutar
ulaznih racuna registrator racunovodstva mjeseca na
koji se odnosi
racun
Dostaviti:
1. Oglasna ploca i mreZna stranica skole
2. Pismohrana
RAVNATELJ :

Marin Tvrdic, dipl. ing.




