REPUBLIKA GRVATSKA

GRAD ZAGREB

OSNOVNA SKOLA DRAGUTINA TADUANOVICA
ZAGREB, BOLNICKA 60A

KLASA: 032-01/15-01/2

URBROJ: 251-182-15-1

Zagreb, 23. veljate 2015.

Na temelju &lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” br. 139/10.), ¢lanka 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(,Narodne novine” br. 78/11.}, te &lanka 55. Statuta Osnovne 3kole Dragutina Tadijanovica, dana 23.
veljae 2015., ravnateljica Osnovne $kole Dragutina Tadijanovi¢a, Mirjana Sajko, prof. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA, PROVJERE RACUNA
I PLACANJA PO RACUNIMA

1. ZAPRIMANIE RACUNA

Radun se zaprima u tajnistvu Skole, a zatim se provjerava i utvrduje da li robe,
usluge i radovi vrstom i koli¢inom odgovaraju ugovorenoj narudzbi.
Rok izvrsenja: istog dana.

2. PROVIERA RACUNA

Zaprimljeni radun se prosljeduje ragunovodi Skole koja obavlja matemati¢ku i

formalnu provjeru ispravnosti racuna.

- MATEMATICKA KONTROLA - provjerava se to¢nost iznosa na ragunu i
potvrduje se potpisom

- FORMALNA PROVIJERA - ratunovoda evidentira postojanje zakonskih
elemenata rauna: narudzbenice, ugovori, razni dokumenti u prilogu
{npr. otpremnice, izdatnice, izjave, izvjes¢aisl.)

Rok izvrienja: 3 dana po zaprimanju rafuna.

3. POTPIS RAVNATELIA, ODOBRENJE ISPLATE | PLACANJE RACUNA

Nakon izvréenih provjera raéuna, raunovoda prosljeduje racun ravnatelju Skole
koji svojim potpisom potvrduje da su radovi obavijeni, roba zaprimljena ili usluga
izvrSena odnosno vjerodostojnost racuna.

Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje i plac¢anje racuna.

Na osnovi odobrenja ravnatelja, ratunovoda vrii pla¢anje ratuna.

Prilikom nabave roba i usluga manjih vrijednosti Cije se pla¢anje vrii gotovinom iz
blagajne, ravnatelj potpisom odobrava pla¢anje raduna, a raunovoda provjerava
toCnost ispostavljenog raduna.

Rok izvrSenja: prema dospijecu.
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4. KONTIRANIE | KNJIZENJE RACUNA

Ratunovoda dodjeljuje raéunu oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za
evidenciju u glavnoj knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora

financiranja.
Rok izvrenja: unutar mjeseca na koji se odnosi.

5. ODLAGANJE RACUNA

Sredene raune i ratune po zavrietku pla¢anja, ratunovoda odlaie prema
brojevima ulaza u registratore (ulazni racuni)
Rok izvréenja: unutar mjeseca na koji se odnosi.

6. ARHIVIRANJE RACUNA

Po zavrietku kalendarske godine, raunovoda zaklju€uje registratore s raCunima i
predaje u Pismohranu 5kole na ¢uvanje u skladu s odredbama Pravilnika o zastiti i
obradi registraturnog i arhivskog gradiva Skole i u skladu s zakonskim odredbama
o obradii ¢uvanju arhivskog gradiva.

Rok izvrienja: kraj kalendarske godine.

dlilflja\‘rnatelj

Ml ana Sajko, gﬁrof

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci skole 24 ve jace 2015.i stupila je na snagu
danom objave.
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