PUCKO OTVORENO UCILISTE POREC
Odjel za financije i rac¢unovodstvo
POREC

Klasa: 400-01/20-01-4

Ur. broj: 2167/01-14-07 /01-20-1
Pore¢, 29. 6. 2020. godine

Temeljem Zakona o proracunu (NN 87/2008) i Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18),
¢lanka 2. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN br.95/19) u procesu zaprimanja financijsko-ra¢unovodstvene isprave,
odobravanja i izvr§avanja placanja donosi se

PROCEDURA OVJERE FINANCIJSKE DOKUMENTACIJE,
ODOBRAVANJA 1 IZVRSAVANJA PLACANJA
U PUCKOM OTVORENOM UCILISTU POREC

Ovom se Procedurom utvrduju pravila vezana uz nacin zaprimanja, provjere i pravovremenog
placanja financijske dokumentacije.

Financijskom dokumentacijom smatraju se: e-racun, racun, nalog za placanje, pisani ugovor,
narudZbenica i predracunska faktura.

RED. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
BRO]J
1. Zaprimanje e- | Zaprimanje e-racuna | Blagajnik- Najvise 2 | e-racun
rauna likvidator radna dana
od maila da
je  racun
stigao
2. Ispis e-ratuna | e-racuni ispisuju se | Blagajnik- Istog dana | Vizualizirani racun u
na papir, stavlja se | likvidator kao i | papirnatom obliku
prijamni Stambilj i zaprimanje
upisuje datum e-rauna
zaprimanja
3. Zaprimanje Na zaprimljenu | Voditelj  opé¢ih | U trenutku | Ulazni racun, pisani
financijske dokumentaciju poslova zaprimanja | ugovor
dokumentacije | upisuje se datum racuna
u papirnatom | primitka i prosljeduje
obliku odjelu za
racunovodstvo i
financije
4, Ratunovodstve | Racunska Blagajnik- U trenutku | Vizualizirani e-rafun
na kontrola | (matematicka) likvidator zaprimanja | u papirnatom obliku,
racuna keontrola racuna , najkasnije | ulazni racun S
Formalna  kontrola dva radna | privitcima
dana od




(postojanje svih
zakonskih elemenata,

zaprimanja

reference na  broj
ugovora/narudzbeni
ce/popratnih
dokumenatai dr.)
Ispravnost sadrzaja
ra¢una
E-ratun nije | Izrada obavijesti da | Blagajnik- U trenutku | E-racun
prosao racun nije pro$ao | likvidator zaprimanja
formalnu i/ili | formalnu i/ili , najkasnije
racunsku racunsku kontrolu dva radna
kontrolu dana od
zaprimanja
Odbijanje e- | Kroz programsku | Blagajnik- U trenutku | E-raun
racuna kroz | aplikaciju odbija se e- | likvidator zaprimanja
aplikaciju racun koiji nije prosao , najkasnije
kontrole dva radna
dana od
zaprimanja
Prihvacanje e- | Ukoliko su | Blagajnik- U roku od | E-ra¢un
ratuna kroz | zadovoljene racunske | likvidator dva radna
aplikaciju i formalne kontrole e- dana od
racun se kao takav slanja
prihvaca u vizualizira
programskoj nih e-
aplikaciji racuna
Sustinska Kontrola odgovara li | Voditelj odjela | Najkasnije | E-racun u
kontrola e- | isporucena roba | koji je inicirao | tri dana od | papirnatom obliku i
racuna i | /obavljena nabavu robe i | zaprimanja | ulaznirac¢un
primljenih usluga/izvedeni usluge

ulaznih racuna

radovi vrsti, koli¢ini,
kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz
ugovora/narudzbeni
ce/ponude i dr.

RaCun se povezuje s
popratnom
dokumentacijom-
ugovor/narudzbenic
a/otpremnica.

Upisuje se pozicija
rashoda financijskog
plana

U prijamni Zig se
upisuje datum
kontrole skupa sa

potpisom osobe koja
je izvrsila kontrolu




9. Provijera Utvrduje se da li je e- | Voditelj U roku od | E-racun i ulazni racun
pozicije racun, odnosno | racunovodstva i | tri  radna
rashoda njegov  trosak  u | financija dana od
financijskog skladu sa ‘ zaprimanja
plana financijskim planom,
odnosno da li su
osigurana sredstva
10. Odobrenje za | Uz predocenje svih | Ravnatel; U roku od | E-racuniulazni racun
pla¢anje i | dokaza 0 tri  radna
evidentiranje ratunovodstvenoj i dana od
sustinskoj  kontroli zaprimanja
odobrava se njegovo
placanje i
evidentiranje.
Na prijamni Zig se
upisuje  datum i
potpis osobe koja ga
je odobrila
11. Obrada racuna | Upis u knjigu ulaznih | Blagajnik- Najvise E-ratun i1  ulazni
i knjizenje racuna i dodjela broja | likvidator jedan dan | racun, knjiga ulaznih
ulazne fakture. po racuna
U odobrenju
nos u o
knjigovodstvenu plajcan]a
aplikaciju e
12. Priprema  za | lzrada naloga za | Blagajnik- Prema Nalog za placanje
pla¢anje racuna | placanje likvidator datumu
dospijeca
13. Slanje naloga | Nalog za placanje sa | Blagajnik- Prema Nalog za placanje,
za placanje kopijama racuna salje | likvidator datumu kopije racuna
se u Grad Poret- dospijeca
Parenzo koji  vrsi
odobrenje i pla¢anje

Procedura ovjere financijske dokumentacije, te odobravanja i izvrSavanja pla¢anja na teret
financijskog plana Puckog otvorenog uciliSta Porec, obvezujuca je, primjenjuje se danom
dono$enja i objavljuje se na oglasnoj plodi, radi upoznavanja svih zaposlenika.

Voditelj za financije i ratunovodstvo
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