Na temelju članka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i čl. 2. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih prava (NN 95/19) ravnateljica Srednje škole Zvane Črnje Rovinj dana 30. listopada 2019.  donosi izmjenjenu
PROCEDURU 

ZAPRIMANJA RAČUNA
	DIJAGRAM TIJEKA
	AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	Zaprimanje računa u elektroničkom obliku
	E-računi se zaprimaju 
	Tajnik
	Najviše 2 radna dana od maila kad je stigao e-račun
	e-račun

	Potvrda vjerodostojnosti nastanka poslovnog događaja
	Ovjera otpremnice od strane ovlaštene osobe koja svojim potpisom potvrđuje primitak robe, ovjera servisnog izvješća, radnog naloga i sličnog dokumenta od strane ovlaštene osobe koja svojim potpisom potvrđuje obavljenu uslugu ili izvršene radove te narudžbenica
	Zaposlenik koji je inicirao nabavu (tajnik, spremačica, domar, ravnatelj)
	Istog dana prilikom primitka robe, obavljene usluge ili završetka izvršenih radova
	Otpr., radni nalog, servisno izvješće, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično te narudžbenica

	Dostavljanje elektronskim putem u likvidaturu
	Putem aplikacije e-Račun prenosi se s prilozima (dost.,nalog, izvješće, narudž.) u likvidaturu označavanjem PARAF


	Tajnik
	Najviše 2 radna dana od maila kad je stigao e-račun
	e-račun s popratnom dokumentacijom (nar., otpr.)

	Pretvaranje e-računa u papirnati oblik
	Po preuzimanju E-računi se štampaju na papir u PDF-u formi, stavlja se štambilj i upisuje datum zaprimanja
	Računovođa
	Istog dana
	Ulazni račun


	Obavijest tajniku da e-račun nije prošao formalnu i/ili računsku kontrolu

	Zahtjev za odbijanjem računa
	računovođa
	Istog dana, a najkasnije slijedećeg radnog dana od primanja računa
	Vizualizirani e-račun u papirnatom obliku

	Odbijanje e-računa
	Račun koji je zaprimljen u elektroničkom obliku ukoliko ne sadrži sve potrebne elemente ili je računski neispravan
	Računovođa/tajnik
	Istog dana, a najkasnije slijedećeg radnog dana od zaprimanja obavijesti
	

	Prihvaćanje e-računa
	Račun u likvidaturi
	računovođa
	U roku od 2 radna dana od slanja vizualiziranih  e-računa
	

	Odobrenje računa za plaćanje i evidentiranje
	Upisuje se na račun datum odobrenja i potpis
	ravnatelj
	Najviše dva dana nakon prihvaćanja
	račun

	obrada
	Upis u knjigu ulaznih računa
	računovođa
	1 dan po odobrenju plaćanja i evidentiranja
	Knjiga ulaznih računa

	Kontiranje i knjiženje računa
	Razvrstavanje računa prema vrstama rashoda, programima (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos u računovodstveni sustav-glavnu knjigu i analitičku evidenciju
	Voditelj računovodstva
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun
	Računski plan


Procedura zaprimanja računa primjenjuje se danom donošenja, sve do uređenja zaprimanja e-Računa i popratne dokumentacije isključivo digitalnim putem putem servera Fine (bez pretvaranja e-računa u papirnati oblik).
KLASA: 003-05/19-02/12
URBROJ: 2171-08-01-19-01










Ravnateljica:









  Ingrid Sau, prof.mentor

