AGRONOMSKA SKOLA ZAGREB
Gjure Prejca 2, Zagreb 10040

KLASA: 602-03/19-01/45
URBROJ: 251-104-01-19-2

Zagreb, 11. rujna 2019. godine

Na temelju ¢lanka 56. Statuta Agronomske $kole Zagreb, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti i (Narodne novine, broj 111/18) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj
Agronomske $kole Zagreb donosi

PROCEDURA ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA TE PLACANJA
PO RACUNIMA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raéuna te pla¢anja po ratunima u
Agronomskoj Skoli Zagreb (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili
Statutom Skole nije uredeno drugacije:

Dijagram tijeka | Opis aktivnosti Popratni
Izvr§enje dokumenti
Odgovornost | Rok
Zaprimanje E- racuni zaprimaju | RaCunovoda NajviSe 2 radna
rauna u se i preuzimaju u dana od
elektroni¢kom racunovodstvu preko obavijesti na
obliku aplikacije e-rauni mail
Pretvaranje e- E- raCuni Stampaju se | Ra¢unovoda [stog dana kao i
racuna u na papir, stavlja se (Administrator) | zaprimanje
papirnati oblika | prijamni $tambilj i ra¢una
upisuje datum
zaprimanja i
urudzbira se
Zaprimanje Racuni se zaprimaju | Voditelj Istog dana
raduna u u racunovodstvu, prakti¢ne
papirnatom stavlja se prijamni nastave/ili
obliku Stambilj i upisuje tajnik
datum zaprimanja
Sustinska Obavlja se prilikom | Tajnik /ili Najvise 3 dana | Otpremnica
kontrola ra¢una isporuke te se na spremacica /ili PO zaprimanju
za uredski otpremnici upisuje administrator rauna
materijal i datum kontrole i
sredstva za paraf
Ciséenje




Sustinska Obavlja se prilikom Ravnatelj/ Najvise 3 dana | Otpremnica,
kontrola raCuna isporuke te se na Voditelj po zaprimanju radni nalog,
za popravke te otpremnici odnosno | prakti¢ne raCuna izvjestaj o
usluge i nabava radnom nalogu ili nastave/domar obavljenoj
materijala za nekom drugom usluzi i sli¢no
odrzavanje dokumentu (Izvjestaj
o obavljenoj usluzi)
za usluge upisuje
datum kontrole i
paraf
Sustinska Obavlja se prilikom | Voditelj Najvise 3 dana | Otpremnica
kontrola rauna isporuke te se na prakti¢ne PO zaprimanju
za nabavu otpremnici upisuje nastave racuna
nastavnog datum kontrole i Zaposlenik koji
materijala i paraf je inicirao
opreme narudzbu
Racunovodstvena | Kao potvrda Racunovoda 1 dan po Racun
kontrola obavljene zaprimanju
racunovodstvene racuna
kontrole upisuje se na
raun datum kontrole
i paraf
Odobrenje racuna | Upisuje se na raun Ravnatelj Najvise 2 dana | Racun
za placanje i datum odobrenja i nakon
evidentiranje paraf provedene
racunovodstvene
kontrole
Obrada Upis v knjigu ulaznih | Ra¢unovoda Unutar mjesec Knjiga ulaznih
racuna, dodjela broja dana na koji se | racuna
odnosi raun
Kontiranje i Razvrstavanje racuna | Racunovoda Unutar mjeseca | Kontni plan
knjizenje raCuna | prema vrstama na koji se odnosi
rashoda i izvorima racun
financiranja te unos u
ra¢unovodstveni
sustav
Plac¢anje racuna | Prema nalogu za Ravnatelj Prema dospije¢u | Nalozi za
prema dospijecu | placanje Racdunovoda placanje

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploéi i web stranici Skole, a primjenjuje se od 11.
rujna. 2019. godine.
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Ivica Marinié, dipl. ing.



