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U Svetom lliii,26. oZujka 2012.

Na temelju Statuta Osnovne Skole ,,Vladimir Nazor" Sveti Ilija, a u skladu sa

dlankom 3.Zakonao flskalnoj odgovornosti (1.{N 139/10.) i dlankom 1. Uredbe o

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (I.trN 78111.) ravnateljica Skole donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RAdUNA, NJIHOVE PROVJERE I PLAEANJA

I,

Procedura zaprimanjaraduna, njihove provjere i plaianja podrazumijeva postupak

zaprimanjaraduna, njihovu matematidku provjeru, formalnu provjeru ispravnosti,

evidentiranje, plaianje raduna, knjiZenje te odlaganje i duvanje raduna u Osnovnoi Skoli

,,Vladimir Nazor" Sveti Ilija, a utvrduje se prema sljedecoj proceduri.

RBR. DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK

l Primljen
dobavljada

Tajnica

Voditeljica
radunovodstva

Provodi zapriuranje I

LrrudZbiranje raduna

Provodi fot'rnalne
provjere svih elemenata
raduna, kompletira radun

s otpremnicom-
dostavnicom odnosno
zapisnikom o obavljenoj
usluzi i narudZbenicom
koju preLrzima Lr tajniStvLr

Skole l<o.je provod i

postupak ttarttdivanja
robu i usluge te provodi
kontrolu isporuke-
prirnitka u prvom
stupnju.
Nakon kompletiranja
dokurnentacije i

provedenih kontrola
raduna vr5i kontrolu je li
potpisom radnika koji je
robu preuzao potvrden
primitak adekvatne
kolidine i kvalitete
isporudene robe u

protivnom Salje radun

radniku koji je robu ili
usluse radi obavliania

lsti ili
oan

sljede6 i

po

zapriman ju

3 dana od dana

zaprimanja
raOuna

Odmah
zaprimanju
ra0una.
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Odobrenje raduna

Konadno odobrenje
zanaplatu raduna

Pla6anje raduna

Vodenje evidencije
o dospjelim i
neplaienim
obvezama-radunima

Voditeljica
radunovodstva

Ravnateljica

Voditeljica
radunovodstva

Voditeljica
radunovodstva

kontrole isporuke,
Potpisorn na podnoZ.iLr

raduna radnik koji je
robu preuzeo potvrduje
da je roba isporucena u

skladu s radunom,

Voditeljica
radunovodstva preuzima
radun, vrSi matematidl<rr
kontrolu raduna,
odobrava radun za
evidentiranje u

radunovodstvenom
sustavu i daje nalog za
pla6anje u skladu s

datumom dospijeca,

Potpisom ravnatelj ice
odobrava se naplata
raOuna.

Po pol"pisu ravnateljice,
vr5i se pla6anje.

Evidentiranje naplate
raduna u knjizi ulaznih
ra0una,

3 dana
zaprinanja
racuna

od

2 dana pnje
valute raduna

Na dan valute

Redovito

il.
Nakon izvrSenog placanja, voditelj radunovodstva dodjeljuje radunu oznake

proradunskih klasifikacija potrebnrh za evidentiranje u glavnoj Lnjrziloznake aktivnosti,
ekonomske klasifikacij e I Lzvora financiranj a r odlaLe ih u odgovaraiuce registratore koje
duva u zakonom propisanim rokovima.

il.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi i web stranici Skote.


