OSNOVNA SKOLA IVANA MAZURANICA
NOVI VINODOL SKI
Lokvica 2

KLASA: 400-01/12-01/15
URBROJ: 2107-02-12-01

Novi Vinodolski, 15. 03. 2012.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji I1zjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11 )
ravnatelj Skole donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA, KONTROLE | PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA

1. Racune zaprima tajnistvo Skole u uredovno radno vrijeme gdje istog dana dobiva svoj
prijemni Stambilj sa datumom primitka.

2. Dalje se racun prosljeduje u racunovodstvo Skole gdje se obavlja formalna i matemati¢ka
provjera ispravnosti racuna, te kompletira racun s pripadajucom dokumentacijom.
2.1. Formalnom provjerom racunovoda evidentira postojanje svih zakonskih emenata,
postojanje reference na broj narudzbenice/ugovora, postojanje popratnih dokumenata
u prilogu.
2.2. Kompletiranje racuna pretpostavlja spajanje sa narudzbenicom, otpremnicom,
dostavnicom, zapisnikom o izvrSenim uslugama ili radovima i dr. Dokumentacijom

3. Kompletiran i provjeren racun dostavlja se organizacijskoj jedinici-sluzbi koja je inicirala -
predloZila nabavku robe/usluga/ radova radi sustinske kontrole racuna.
3.1. Organizacijske jedinice — sluzbe u skoli su :

Naziv Tko preuzima robu /radove /usluge
UcCitelji Tajnica/ucitelji
Stru¢no pedagoska sluzba Tajnica/psiholog/knjizni¢ar
Administrativno i raCunovodstveno-financijska sluzba Tajnica
Pomoc¢no- tehni¢ka sluzba Domari/ Kuharica / Spremacice

3.2. Sustinska provjera pretpostavlja obvezu radnika koji preuzima robu, usluge, prati
radove da svojim potpisom na racunu jamci da roba , usluga ili radovi odgovaraju
vrsti, koli€ini i kvaliteti tj. da li su isti u skladu sa naru¢enim ili ugovorenim.

4. Nakon svih izvrSenih provjera racun se dalje prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim
Potpisom potvrduje takoder da je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena,
dakle da je isprava istinita. Svojim potpisom ravnatelj potvrduje suglasnost za evidenciju
racuna u knjizi ulaznih racCuna i izdavanje naloga za pla¢anje na teret sredstava Skole.

5. Na osnovu odobrenja ravnatelja, raCunovoda obavlja placanje raCuna prema dospijecu,
dodjeljuje racunima oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u knijizi
ulaznih raCuna/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja/, upisuje
racune prema dobavljaima i kontima u raCunalo- kontira-knjizi, te ih odlaze prema
redoslijedu u odgovarajuce registratore koje Cuva u zakonom propisanim rokovima.

6. Procedura zaprimanja, kontrole i provjere raCuna, te pla¢anja po raunima dostupna je
svim radnicima Skole na oglasnoj plo€i i mreznim stranicama Skole.

Ravnatel;:
Boris Turjak, prof.




