REPUBLIKA HRVATSKA

ZUPANIJA VARAZDINSKA

Osnovna $kola ,VLADIMIR NAZOR”, SVETTILIJA

42214 Sv. Nija, Skolska 7
OIB: 71629247016
tel [fax. 042/734-210

e-adresa; os-sveti-ilija-001@skole.t-com.hr

Klasa; 406-01/12-01/02
Urbroj: 2186/08-01-12-5

U Svetom Iliji, 26. oZujka 2012.

Na temelju Statuta Osnovne $kole ,,Vladimir Nazor* Sveti Ilija, a u skladu sa
&lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i €¢lankom 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) ravnateljica Skole donosi

_ PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PLACANJA

L

Procedura zaprimanja raduna, njihove provjere i plaéanja podrazumijeva postupak
zaprimanja raéuna, njihovu matemati¢ku provjeru, formalnu provjeru ispravnosti,
evidentiranje, placanje raduna, knjiZenje te odlaganje i Cuvanje ra¢una u Osnovnoj kol
., Vladimir Nazor* Sveti Ilija, a utvrduje se prema sljedecoj proceduri.

raduna, kompletira racun
s otpremnicom-
dostavnicom odnosno
zapisnikom o obavljenoj
usluzi i narudzbenicom
koju preuzima u tajnistvu
skole  koje  provodi
postupak naru¢ivanja
robu i usluge te provodi

kontrolu isporuke-
primitka u prvom
stupnju.

Nakon kompletiranja
dokumentacije i
provedenih kontrola

ra¢una vri kontrolu je li
potpisom radnika koji je
robu preuzeo potvrden

primitak adekvatne
koli¢ine i  kvalitete
isporucene robe u

protivnom Salje racun
radniku koji je robu ili
usluge radi

obavljanja |

RBR. | DOGADAI NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1. Primljen racun | Tajnica Provodi zaprimanje i | Isti ili sljedeci
dobavljaca urudZbiranje racuna dan po
zaprimanju
Voditeljica Provodi formalne
ratunovodstva proviere svih elemenata | 3 dana od dana

zaprimanja
raduna

Odmah po
zaprimanju
raduna.




2. Odobrenje racuna

3. Konaéno odobrenje
za naplatu racuna

4, Pla¢anje raduna

5; Vodenje evidencije
o  dospjelim i
neplacenim

obvezama-radunima

Voditeljica
raCunovodstva

Ravnateljica

Voditeljica
raCunovodstva

Voditeljica
radunovodstva

kontrole isporuke,
Potpisom na podnozju
ratuna radnik koji je
robu preuzeo potvrduje
da je roba isporuc¢ena u
skladu s racunom,

Voditeljica
raCunovodstva preuzima
radun, vrs$i matematicku
kontrolu racuna,
odobrava racun za
evidentiranje u
radunovodstvenom
sustavu i daje nalog za
placanje u skladu s
datumom dospijeca.

Potpisom ravnateljice
odobrava se  naplata
raduna.,

Po potpisu ravnateljice,
vr§i se placanje.

Evidentiranje naplate
rauna u knjizi ulaznih
racuna.

3  dana  od
zaprimanja
racuna

2 dana prije

valute rac¢una

Na dan valute

Redovito

Nakon izvrSenog placanja, voditelj raCunovodstva dodjeljuje ra¢unu oznake
proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi/oznake aktivnosti,
ekonomske klasifikacije 1 izvora financiranja i odlaZze ih u odgovarajuée registratore koje
¢uva u zakonom propisanim rokovima.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploéi i web stranici Skole.
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