REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO - MOSLAVACKA ZUPANIA
OSNOVNA SKOLA IVAN GORAN KOVACIC GORA

Klasa: 400-07/12-01/10
Urbroj: 2176-30-06-1-01

Gora, 13. travnja 2012.

Na temelju ¢lanka 63. Statuta Osnovne $kole lvan Goran Kovagi¢ Gora, Skolski odbor na sjednici
odrzanoj dana 13. travnja 2012. godine donosi

PISANU PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

1. Racune dobavljaca/ izvodaca primamo:
a) putem poste ( donose ga osobe opunomocene kod Hrvatske poste ),
b) e - mailom ( zaprima ga tajnica ).

2. Zaprimljen raCun dobavljaCa/izvodaca gore navedeni zaposlenici dostavljaju ravnateljici
Skole. Ravnateljica provodi sustinsku kontrolu racuna ili ga upucuje na kontrolu
zaposleniku koji je inicirao kupovinu robe, narudzbu usluge ili rada.

Sustinska kontrola rauna vrsi se putem kontrolnih lista to jest kontrola ugovorenih roba,
radova i usluga odnosno uskladene vrste, koli¢ine i kvalitete i ostalih sastojaka sa
naruCenim i/ili ugovorenim s isporu¢enim./

3. Nakon sustinske kontrole ravnateljica racun upucuje tajnistvu Skole gdje raun dobiva
prijemni Stambilj i evidentira se datum prijama racuna.

4. |z tajniStva racun se prosljeduje racunovodstvu , raunovoda provodi matematicku i
formalnu provjeru ispravnosti rauna, takoder provjerava da li se u prilogu raéuna nalazi
popratna dokumentacija vezana za zaprimanje i evidentiranje racuna te da li je u prilogu
narudzbenica i primka s izjavom o preuzimanju robe. Nakon provjere na dnu racuna
stavlja svoj paraf kao dokaz da su sve kontrole obavljene.

5. Nakon svih izvr8enih provjera racun se dalje prosljeduje ravnateljici Skole koja svojim
potpisom potvrduje da je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je
isprava istinita. Ravnateljica svojim potpisom potpisuje i suglasnost za evidenciju racuna i
izdavanje naloga za plac¢anje raduna na teret proracunskih sredstava.



6. Na temelju odobrenja ravnateljice racunovoda vrSi placanje racuna , zatim raunu
dodjeljuje ekonomsku klasifikaciju i izvore financiranja, odlaze ih u odgovarajauce fascikle
i Cuva u zakonom propisanim rokovima.

TABLICNI PRIKAZ PROCEDURE ZAPRIMANJA RACUNA ( maniji proraéunski korisnik)

Red. , . ,
broj Dogadaj NadleZnost Aktivnost Rok
1. 1.Formalna provjera elemenata
raéuna,
Primljen 2. Matemati¢ka kontrola, Do 3 dana
. . « . iranie rac od primitka
racun/otpremnica Racunovoda skole 3-Kompletiranje racuna (uz robu faktrilre
(dobavijacalizvodaca) pr||02|tv| ovjerenu otpremnl_cu i
narudzbenicu, uz radove i
usluge Zapisnik)
2. Primljeni raun od Inicijator narudzbe -Sustinska kontrola
raéunovode ( zaposlenik koji je predlozio kupnju/ ( provjera koliCine i kvalitete s
uslugu, npr., za lab. opremu u¢. ugovorenom ili naruéenom robom,
kemije, geo. karte ué. geog., za radom ili uslugom,, odgovara li 10 dana
$k.kuhinju kuharica, uredski mat. stvarna realizacija fakturiranoj), od primitka
tajnica i sl.) -odobravanie potpisom i raguna
prosliedivanje ravnateljici na
odobrenje za evidentiranje
3. | Primljeni racun Ravnateljica -Odobravanje racuna za
ovjeren za placanje de;/\llii?élfaﬂfga za placanje 2 dana od
Racéunovoda skole, uskladeno s datumomn zaprimanja
o . racuna
. dospijeca,
Ravnateljica -odobrenje isplate.

Predsjednica Skolskog odbora:

Marijana Tonkovi¢




