Na temelju ¢l. 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) , ¢l. 1. Uredbe o sastavljanju i

predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnateljica Osnovne skole Vostarnica-
Zadar donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA I PLACANJA PO
RACUNIMA

1. ZAPRIMANJE RACUNA
Racun se zaprima u tajnistvu Skole gdje se datumira s datumom primitka.

2. PROVJERA RACUNA

Sadrzajnom provjerom zaprimljenog ra¢una ( Ravnatelj ili osoba koja je

nabavu inicirala ili druga imenovana osoba ) provjerava se i utvrduje da li

robe,usluge i radovi vrstom i koli¢inom odgovaraju ugovorenoj narudzbi.

Zaprimljeni ra¢un se prosljeduje ratunovodi Skole koja obavlja

matematicku i formalnu provjeru ispravnosti racuna.

- MATEMATICKA KONTROLA - provijera se to¢nost iznosa na racunu i
potvrduje se potpisom

- FORMALNA PROVJERA - ra¢unovoda evidentira postojanje
zakonskih elemenata rac¢una: narudzbenice, ugovori, razni dokumenti
u prilogu (npr. Otpremnice, izdatnice, izjave, izvjescéa i sl.)

3. POTPIS RAVNATETLJA, ODOBREN]JE ISPLATE I PLACANJE RACUNA
Nakon izvr$enih provjera ra¢una, ra¢unovoda prosljeduje ra¢un ravnatelju
Skole koji svojim potpisom potvrduje da su radovi obavljeni, roba
zaprimljena ili usluga izvrsena odnosno vjerodostojnost rac¢una.
Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje i placanje
racuna.

Na osnovi odobrenja ravnatelja, ra¢unovoda vrsi placanje racuna.
Prilikom nabave roba i usluga manjih vrijednosti ¢ije se plac¢anje vrsi
gotovinom iz blagajne, ravnatelj potpisom odobrava placanje rac¢una i
jamci za vjerodostojnost racuna , a ra¢unovoda provjerava to¢nost
ispostavljenog rac¢una.

4. KONTIRANJE I KNJIZENJE RACUNA

Rac¢unovoda dodjeljuje racunu oznake proracunskih klasifikacija potrebnih
za evidenciju u glavnoj knjizi/ oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i
izvora financiranja.

5. ODLAGANJE I PLACANJE RACUNA PO DOSPIJECU PLACANJA
Sredene racune i racune po zavrsetku plac¢anja, ra¢unovoda odlaze prema
brojevima ulaza u registratore (ulazni racuni) i vrsi se placanje ra¢una
prema dospijecu.



6. ARHIVIRANJE RACUNA
Po zavrsetku kalendarske godine, ra¢unovoda zakljuc¢uje registratore s
ra¢unima i predaje u Pismohranu $kole na ¢uvanje u skladu s odredbama
Pravilnika o zastiti i obradi registraturnog i arhivskog gradiva skole i u
skladu s zakonskim odredbama o obradi i ¢cuvanju arhivskog gradiva.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

KLASA: 401-01/12-01/02
URBROJ: 2198/01-22-12/01-01

Zadar, 30. ozujka 2012.

Ravnatelj:

Irena Duki¢ ,prof.



