OSNOVNA SKOLA »DAVORIN TRSTENJAK«
PODGAJCI POSAVSKI

KLASA: 602-02/12-05/18
URBROJ: 2212-24-01-12-1
Posavski Podgajci, 26. travnja 2012.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10.) i €lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) te ¢lanka 76. Statuta Osnovne
$kole ,,Davorin Trstenjak* Podgajci Posavski, ravnatelj donosi:

ODLUKU )
O PROCEDURI ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po ra¢unima
u Osnovnoj kol ,,Davorin Trstenjak™ Podgajci Posavski, osim ako posebnim propisom ili
Statutom $kole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te pla¢anja po racunima u 8koli, izvode se po
sljede¢oj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom gkole nije uredeno drugacije

DUAGRAMTUEKA | OPISAKTIVNOSTI  165566voRNOST | ROK | DOKUMENTI
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u radunovoda, tajnik | istog dana
raduna tajnistvu, upisuje se datum

zaprimanja i parafira tajnik
Sustinska kontrola ra¢una | Sustinska kontrola obavlja | ratunovoda najvise 3 | otpremnica
za uredski materijal i se prilikom isporuke te se dana po
sredstva za ¢iS¢enje na otpremnici upisuje zapriman)

datum kontrole i paraf u rauna
Sustinska kontrola raduna | Sustinska kontrola obavlja | kuharica, najvise 3 | otpremnica
za namirnice za kuhinju | se prilikom isporuke te se | ratunovoda dana po

na otpremnici upisuje zaprimanj

datum kontrole i paraf u racuna
Sustinska kontrola raduna | Sustinska kontrola obavlja | domar najvise 3 | otpremnica, radni
za popravke te usluge i se prilikom isporuke te se dana po nalog, izvjestaj o
nabave materijala za na otpremnici odnosno zaprimanj | obavljenoj usluzi
odrzavanje radnom nalogu ili nekom u rauna i sli¢no

drugom dokumentu

(izvjestaj o obavljenoj

usluzi) za usluge upisuje

datum kontrole i paraf




Sustinska kontrola ratuna | Sustinska kontrola obavlja | knjizni¢ar najvise 3 | otpremnica
za nabavu knjiga se prilikom isporuke te se dana po
na otpremnici upisuje zaprimanj
datum kontrole i paraf u ratuna
Sustinska kontrola rauna | Sustinska kontrola obavlja | nastavnik koji je najvise 3 | otpremnica
za nabavu opreme i se prilikom isporuke te se | inicirao narudZbu dana po
materijala za nastavu na otpremnici upisuje zaprimanj
datum kontrole i paraf u racuna
Racunovodstvena Kao potvrda obavljene ratunovoda 3 dana po | ratun
kontrola raunovodstvene kontrole zaprimanj
upisuje se na ratun datum u rauna
kontrole i paraf
Obrada Upis u knjigu ulaznih ratunovoda 2danpo | knjiga ulaznih
ratuna, odobrenju | ratuna
dodjela brojeva plaéanja i
evidentira
nja
Kontiranje i knjiZenje Razvrstavanje racuna raéunovoda unutar kontni
raéuna prema vrstama rashoda, mjeseca plan/klasifikacijsk
programima na koji se | i sustav
(aktivnostima/projektima) i odnosi
izvorima financiranja te raun
unos u ratunovodstveni
sustav
Likvidiranje, Raéun likvidira likvidator, | likvidator, prema nalozi za plac¢anje
odobravanje placanja, daje se na odobrenje za ravnatelj, dospijecu
pla¢anje raduna placanje ravnatelju koji ratunovoda kada
svojim potpisom odobrava dozvoljava
placanje, placanje ratuna ju sredstva
prema dospijecu
Odlaganje ratuna Odlaganje ra¢una prema ratunovoda tijekom
redoslijedu — broju URA u mjeseca
registrator po
izvrSenom
plac¢anju
Izvjesée o dospijelim, a | Izrada izvjedca o ra¢unovoda na kraju salta konti
ne neplacenim radunima | dospjelim, a nepla¢enim mjeseca za | dobavljaca
ratunima raCune iz | (ru¢no)
prethodno
g mjeseca

Napomena: U iznimnim situacijama kada dobavljati Zele da im se plati po predracunu , izvrSiti

¢e se isplata po predradunu.




Clanak 3.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici Skole dana 26. travnja 2012. i

stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od O1. travnja 2012. godine.
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