REPUBLIKA HRVATSKA

ZUPANIJA SISACKO-MOSLAVACKA
OSNOVNA SKOLA «BRACA BOBETKO» SISAK
KLASA: 003-08/17-01

URBROJ: 2176-13-01-17-07

Sisak, 04. stpnja 2017.

Na temelju clanka 58. Statuta OSNOVNE SKOLE , BRACA BOBETKO* SISAK, ravnateljica

skole donosi

PROCEDURU ZAPRIMAN]JA I PROVJERE
RACUNA I PLACAN]JA PO RACUNIMA

1. Racun se zaprima u tajnistvu Skole gdje dobiva svoj ptijemni pecat s datumom primitka i svojim
urudzbenim brojem.

2. Dalje se radun prosljeduje racunovodi skole koji obavlja sadrzajnu, matematicku i formalnu
provjeru ispravnosti racuna.
Sadrzajnom provjerom utvrduje se odgovara li roba, usluge i radovi vrstom i kolicinom
ugovorenoj narudzbi.
Matemati¢kom kontrolom ra¢unovoda provjerava ispravnost iznosa na racunu, $to naznacuje
izjavom 1 potpisom.
Formalnom provjerom ra¢unovoda evidentira postojanje svih zakonskih elemenata, koji se
odnose na konkretan racun: narudzbenice, ugovoti, te popratni dokumenti u prilogu ( izdatnice,

otptemnice, izjave, izvjestaji ).

3. Nakon svih izvtSenih provjera ra¢un se prosljeduje ravnateljici Skole koja svojim potpisom
potvrduje da je usluga izvtSena, radovi obavljeni ili roba zaptimljena, dakle da je isprava istinita.
Ravnateljica svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje racuna i za placanje na teret

proracunskih sredstava.

4. Na osnovu odobrenja ravnateljice ra¢unovoda visi placanje racuna, zatim dodjeljuje racunu
oznake proratunskih kvalifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi- oznake aktivnosti,
ekonomske kvalifikacije i izvor financiranja i odlaze ih u odgovarajuce registratore koje cuva u

zakonski propisanom roku.



Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog placanja

Rbr. aktivnosti odgovornost dokument rok
1.
Primljen racun | Zaposlenik Provijeri formalne provjere svih 3 dana od dana
dobavljaca nadlezan za elemenata racuna i matematicke zaprimanja
financije kontrole, kompletira racun s racuna
otptemnicom, odnosno
zapisnikom o obavljenoj usluzi i
narudzbenicom.
Nakon kompletiranja
dokumentacije i provedenih
kontrola racuna, racun salje
zaposleniku koji je trazio
narudzbenicu/nabavu radi
obavljanja sustinskih kontrola
2.
Primljen racun | Zaposlenik Nakon sudtinske kontrole ra¢una | 10 dana od dana
dobavljaca od | kojije ( odgovara li fakturirana realizacija | primitka racuna
zaposlenika predlozio stvarnoj realizaciji, jesu li
nadleznog za nabavu isporucene usluge-oprema i
financije obavljeni radovi u skladu s
ugovorenim), racun odobrava
potpisom i prosljeduje zaposleniku
nadleznom za financije
3. | Primljen racun
dobavljaca-
ovjeren
odnosno
odobren za
placanje od Zaposlenik Odobrava racun za evidentiranje u | 2 dana od dana
strane nadlezan za ra¢unovodstvenom sustavu i daje | zaprimanja
zaposlenika financije nalog za placanja u skladu s racuna
koji je datumom dospijeca
predloZio
nabavu —
korisnika
opreme, usluga,
radova
Ravnateljica:

Karolina Cu k, prof.
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