SREDNJA SKOLA ZABOK
Ivana i Cvijete Huis 2
49210 ZABOK

U skladu s ¢lankom 3. Zakona o Fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18.)

ravnateljica Srednje Skole Zabok DraZenka Jurec, dipl.ped. donosi

PROCEDURA NABAVE , EVIDENTIRANJA | RUKOVANIJA IMOVINOM

i clankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o Fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19),

prihvaéanje ponude)

strane radunovodstva

TS v
IZVRSENJE
DIJAGRAM TLJEKA AKTIVNOSTT e
ODGOVORNOST ROK
Ugovor ifili
.HEn:.ﬁEo nabave dugotrajue Pribavljanje ponude ili popunjavanje narudzbenice Zaposlenik mjeseéno LA ABniCH
imovine ponuda,
zahtjevnica i drugo
Odobrenje nabave — provjera e e Ty ule Sl o Odmah po primljenim Cmoﬁwﬁ _\E
. . Provjera je li inicirana nabava u skladu s financijskim : . narudzbenica
zakonitosti s obzirom na : Racunovoda dokumentima (ugovoru,
we o planom i planom nabave i . ponuda,
financijski plan narudZbenici, ponudi...) 2,
zahtjevnica i drugo
Odobrenje nabave (sklapanje U roku od 2 dana od Gmo<m_. _E_
Y ; s o i . s . narudzbenica
ugovora, narudzbenice, Potpis ravnateljice kojim se odobrava inicirana nabava Ravnateljica odobrenja nabave od ——

zahtjevnica i drugo

Zaprimanje i kontrola ra¢una

Provodenje formalne i sustinske kontrole

Racdunovoda,ratunovodst
veni referent

Najvise 2 dana od
primitka raduna

Racun, ugovor i/ili
narudzbenica,
ponuda,
zahtjevnica i dr.

Potvrda vjerodostojnosti i
odobrenje za plaéanje

Ravnateljica svojim potpisom potvrduje primitak robe
(potvrda vjerodostojnosti) te da je koligina i kvaliteta sa
svim specifikacijama jednaka naruéenoj robi i odobrava
placanje

Ravnateljica

Najvise 2 dana od
primitka raduna od
radunovode

Racun




Evidentiranje ra¢una u Uvodenje ratuna u knjigu ulaznih raduna, odredivanje Racunovoda, Odmah po odobrenju Radun
racunovodstvu vrste imovine po ekonomskoj klasifikaciji raunovodstveni referent | plaéanja
i je sljedec lozi inven broj o ; - ' .
Zauzimanje sljedeceg raspolozivog inv funiog broj Racéunovoda, Odmah po evidentiranju | Tablica dodjele

Dodjela inventurnog broja

ovisi o vrsti imovine i uruenje osobi zaduzenoj za
rukovanje imovinom

raCunovodstveni referent

racuna u knjigovodstvo

inventurnog broja

Postavljanje inventurnog broja

Fizi¢ko postavljanje (ljepljenje) inventurnog broja na
imovinu

Osoba zaduZena za
rukovanja imovinom
(domari )

Odmah po postavljanju
imovine na lokaciju

Obavijest ra¢unovodstvu o

postavljanju imovine

Vracanje popunjene tablice o dodjeli inventurnog broja
sa svim podacima: o lokaciji, osobi zaduZenoj za
imovinu i sliéno

Osoba zaduZena za
rukovanje imovnom
(domari)

U roku od 2 dana od
postavljanja inventurnog
broja na imovinu

Tablica o dodjeli
inventurnog borja

Iniciranje promjene lokacije

imovine

Prema potrebi promjena lokacije imovine unutar
institucije radi obavljanja poslova

Zaposlenik

Prema potrebi

Pisani zahtjev
ravnateljici o
promjeni lokacije

Odobrenje promjene lokacije

Potpis ravnateljice na pismenom zahtjevu za promjenu
lokacije
I predaja osobi zaduZenoj za rukovanje imovinom

Ravnateljica

U roku 2 dana po
primitku pismenog
zahtjeva

Pisani zahtjev
ravnateljici o
promjeni lokacije

Promjena lokacije

Fizi¢ki prijenos imovine s jedne lokacije na drugu
unutar institucije

Osoba zaduZena za
rukovanje imovinom
(domari)

Odmah po primitku
odobrenog pismenog
zahtjeva

Pisani zahtjev o
promjeni lokacije

Obavijest ra¢unovodstvu o

promjeni lokacije

Urucenje pisane obavijesti ralunovodstvu na temelju
koje treba izvrsiti prijenos imovine s jedne lokacije na
drugu u analiti¢koj evidenciji dugotrajne imovine

Osoba zaduZena za
rukovanje imovinom

U roku 2 dana od
promjene lokacije
imovine

Tablica: Promjena
lokacije

Promjena lokacije u analiti¢koj
evidencije dugotrajne imovine

Promjena lokacije imovine u analiti¢koj evidenciji na
temelju pisane obavijesti o promjeni

Raéunovoda,
ra¢unovodstveni referent

Odmah po primitku
obavijesti o promjeni
lokacije

Tablica: promjena
lokacije

KLASA: 003-01/19-01/1

URBROJ:2197/01-380/1-7-20-5

Zabok, 17. 02.2020
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.. Ravnateljica: Dray

a Jurec, dip. ped.




