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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),Skolski odbor .Gimnazije Bernardina Frankopana na
17.sjednici odrzanoj 14.0zujka 2012.godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

. Preuzimanje robe,usluga,praéenje radova

Zaposlenik koji je predloZio nabavu preuzima robu,odnosno prati obavljanje narucenih ili
ugovorenih roba ,usluga i radova.

Il Provjera vrste,kolicine,kvalitete i ostalih sastojaka u skladu sa narucenim ili ugovorenim

Zaposlenik koji je predloZio nabavu, kod preuzimanja narucenog svojim potpisom i upisom
datuma na za to predvidenom dokumentu(otpremnica,obracunska situacija, faktura,obrazac u
sklopu zahtjevnice) potvrduje da je obavljena kontrola isporucene robe,obavljene usluge ili
radova(provjera vrste, koliine, kvalitete i ostalih sastojaka isporucenog sa narucenim ili
ugovorenim)-provodi sadrZajnu provjeru.

1. Zaprimanje racuna dobavljaca

Tajnica Skole ili druga osoba koju ovlasti Ravnatelj zaprima racun dobavljaca .Racun dobiva
prijemni pecat s datumom prijema i upisuje se u urudzbeni zapisnik-istog dana,te ga prosljeduje
istog dana voditelju rac¢unovodstva.

Iv. Davanje potvrde da je moguée izvrsiti placanje po primljenoj fakturi,ugovoru ili
obracunskoj situaciji

Voditelj racunovodstva provodi kontrole svih elemenata racuna,matematicke kontrole te
povezuje racun s ugovorom ili narudzbenicom i popratnim dokumentima koji se odnose na
navedeni racun( otpremnicom,zahtjevnicom,zapisnikom o obavljenoj usluzi).

Stavlja svoj potpis na racun kojim odobrava njegovo evidentiranje u raunovodstvenom sustavu i
radun dostavlja ravnatelju Skole na odobravanje pla¢anja.



V.

VL.

Odobrenje pla¢anja odnosno isplate

Ravnatelj svojim potpisom i stavljanjem datuma daje suglasnost za za placanje racuna u skladu
sa datumom dospijeca na teret proracunskih sredstava.

Prilikom nabave robe i usluga malih iznosa Cije se pla¢anje vrsi gotovinom iz blagajne,ravnatelj
svojim potpisom odobrava nabavu i jam¢i za to¢nost podataka iz racuna.

Javnost procedure

Ova procedura dostupna je svim zaposlenicima na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole od
15.07ujka 2012.godine i stupa na snagu danom objave.

Predsjednica Skolskog odbora:
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Vlasta Salopek Butkovi¢, dipl. ing.




