REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
Osnovna $kola ,,Petar Zrinski JalZabet
KILASA: 401-01/12-01-144

URBROJ: 380-12-1

Jalzabet, 27.06.2012.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11), ravnateljica Osnovne

skole ,,Petar Zrinski“ Jalzabet donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO
RACUNIMA U OSNOVNOJ SKOLI ,,PETAR ZRINSKI“ JALZABET

I. Preuzimanje robe, usluga, pracenje radova
Zaposlenik koji je predlozio nabavu preuzima robu, odnosno prati obavljanje narucenih i

ugovorenih usluga i radova.

I1. Provjera vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih sastojaka u skladu s narucenim ili
ugovorenim
Zaposlenik koji je predloZio nabavu, prigodom preuzimanja naru¢enog, svojim potpisom na
otpremnici, fakturi ili obradunskoj situaciji potvrduje da je obavljena kontrola isporucene
robe, obavljenih usluga i radova (provjerom vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih sastojaka

isporu¢enog s naruéenim ili ugovorenim).

I11. Zaprimanje racuna dobavljaca
Tajnik Skole zaprima ra¢un dobavlja¢a i na njega upisuje datum primitka te ga istog dana, a
najkasnije sutradan, prosljeduje voditelju racunovodstva. Voditelj raSunovodstva provodi
formalne provjere svih elemenata racuna i matematicke kontrole te u roku dva (2) dana
kompletira raun s narudZbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili

radu.

V. Davanje potvrde da je moguce izvrsiti placanje po primljenoj fakturi, ugovoru ili

obracunskoj situaciji



Voditelj raéunovodstva u roku dva (2) dana od kompletiranja rauna stavljanjem svog potpisa
na racéun odobrava njegovo evidentiranje u raunovodstvenom sustavu i nakon svih izvrSenih

provjera raun dostavlja ravnatelju Skole na odobravanje placanja.

V. Odobravanje placanja
Ravnatelj Skole u roku dva (2) dana od dana zaprimanja racuna od voditelja racunovodstva,
koji je odobrio evidentiranje u radunovodstvenom sustavu, svojim potpisom takoder potvrduje
da je usluga izvr§ena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava istinita. Svojim
potpisom na racunu i stavljanjem datuma daje nalog za placanje racuna u skladu s datumom

dospijeca.

VI. Javnost procedure
Ova Procedura zaprimanja i preuzimanja racuna te placanja po racunima dostupna je svim
zaposlenicima Skole na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole. Stupila je na snagu

danom donoSenja.
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