REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA SINISE GLAVASEVICA
VUKOVAR

KLASA: 003-01/11-01/1

URBROJ: 2188-84-01-11-1
Vukovar, 28. prosinca 2011.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN 139/2010.), te
¢lanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila ( NN 78/2011.), ravnateljica Skole donosi

ODLUKU
O PROCEDURI ZAPRIMANJA, EVIDENCIJI RACUNA
I PRAVOVREMENOM PLACANJU

1. Procedura zaprimanja racuna opisuje postupak primanja, evidentiranja,
kontrole ulaznih ra¢una u Osnovnoj Skoli SiniSe Glavasevic¢a, te slijed radnji i osobe
ukljucene u proceduru.

Procedura zaprimanja ra¢una ima slijedeci tijek:

NAZIV ORG. JEDINICE - TKO PREUZIMA PROVJERA - OVJERA -
SLUZBE ROBU / USLUGE ODGOVORNOST
Ucitelji TAJINIK *roba je isporucena/usluga
Struéno - pedagoska sluzba TAJINIK obavljena/radovi izvedeni na nacin
utvrden Ugovorom/Narudzbenicom
Administrativno strucna sluzba TAJINIK *roba je isporucena/usluga /radovi

izvrseni u vremenskom roku iz
Ugovora/Narudzbenice

Racunovodstveno- financijska TAJINIK *roba isporucena/usluga o/radovi
sluzba izvrSeni na lokaciji iz
Pomoéno- tehnicka sluzba DOMARI Ugovora/Narudzbenice
( domari, spremacice )
Kuharica KUHARICA
DOGADAJ OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK
Primljen raéun Upis u urudzbeni zapisnik, Tajnik Isti dan

dobavljaéa u $kolu dostava raéuna u racunovodstvo

*Formalna provjera svih
elemenata ra¢una
* Matematiéka kontrola

— % *Kompletiranje racuna s ostalom i
Primljen racun u dokurﬁen’racij‘:)m ( narudzbenice i iy
x * | Racunovodstvo rimitku
racunovodstvo otpremnice, dostavnice, pmé i
zapisnici o izvrSenim uslugama i
dr.)

* Kompletiran i provjeren racun
dostavlja osobi koja je inicirala -
predloZila nabavku




*Obavlja sustinsku kontrolu
racuna
Racun s dokumenchijom * da je preuzeo robu koju je trazio
. . . es o * i - .s
primio zaposlenik koji je |  Preuzeta OSSR VS, Zaposlenik koji | 1-2 dana po
dloZi sl kvaliteti i kolicini koju je trazio 2 dlozi itk
predloZio nabavku - * ot e Tes e je predlozio primitku
uslugu/radove koji *roba je stavljena u upotrebu nabavku racuna
zaduzuje opremu * roba je instalirana
* usluga je izvrSena
*radovi su obavl jeni
Primljen ra¢un dobavljaca
u racunovodstvo;
ovjeren, odr\osno odobren 1-2 dana
R ) NS S Radun se moze evidentiratiu | Raunovodstvo | po primitku
zaposlenika koji je v ¥
2 racunovodstvu racuna
predlozZio
nabavku/uslugu/radove/
koji zaduZuje opremu
*Upis u knjigu ulaznih racuna, Istog dana
dodjela brojeva Racunovodstvo
*Potpisom potvrduje - Ravnatelj Prema
odobrava plaéanje racuna dospijecu
J J
*Priprema naloga za pla¢anje | Racunovodstvo Prema
- prema dospijecu dospijeéu
*potpisivanje naloga i e- Ravnatelj Prema
Ra&uni pla¢anje racuna dospijecu
u *razvrstavanje racuna prema Unutar mjeseca
raéunovodstvu vrstama usluga Ragunovodstvo | M@ koji se odnosi
racun
Upis rac¢una prema Unutar
dobavlja¢ima i kontima u Racunovodstvo | mjeseca na koji
raéunalo - kontiranje- se odnosi racun
knjizenje
Odlaganje racuna prema Unutar mjeseca
redoslijedu u registratore Ra&unovodstvo | N¢ koi se odnosi
racun
2. Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.
RAVNATELJICA:

Marija Budimir, prof.

oA




