08 ,,Grohote“Grohote,0.Solta -
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Klasa:602-02/12-01/356

URBROJ: 2181-64-12-02-3

Grohote, 15. veljate 2012.

Na'temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (,,Narodne novine®, 139/ 10), &lanka
1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine®, 78/11) i
¢lanka 62. Statuta Osnovne Zkole ,,Grohote®, Skolski odbor Osnovne Skole ,.QGrohote* na
sjednici odrZanoj 15. veljate 2012. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA U
OSNOVNOJ SKOLI ,,Grohote*, Grohote

1. Preuzimanje robe, usluga, praéenje radova

Zaposlenik koji je predloZio nabavu(putem narud¥benice koju ispunjava svaki zaposlenik
a ravnatelj je potvrduje i odobrava ) preuzima robu, odnosno prati obavljanje narugenih i
ugovorenih usluga i radova.

2. Provijera vrste, koliine, kvalitete i ostalih sastojaka u skladu s narugenim ili

ugovorenim
Zaposlenik koji je predloZio nabavu, prigodom preuzimanja naruéenog, svojim potpisom
i upisom datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili obratunskoj situaciji potvrduje da
je obavljena sudtinska kontrola isporutene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom
vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih sastojaka isporudenog s naruéenim ili ugovorenim).

3. Ratun se zaprima u tajnistvu/ratunovodstva  kole gdje dobiva svoj prijemni pedat s
datumom primitka,

4. Tajnik/ralunovoda $kole obavlja sadrZajnu, matematickui formalnu provjeru
ispravnosti raduna.

Sadrzajnom provjerom utvrduje se odgovara li roba, usluge i radovi vrstom i koli¢inom
ugovorenoj narudzbi. '
Matemati¢kom kontrolom radunovoda provjerava ispravnost iznosa na rafunu, $to
naznacuje izjavom i potpisom.
Formalnom provjerom raunovoda evidentira postojanje svih zakonskih elemenata,
kojise  odnose na konkretan radun: narudXbenice, ugovori, te popratni dokumenti
u prilogu (izdatnice, otpremnice, izjave i izvjestaji) i u roku dva(2) dana kompletira
raun s narudZbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

5.Nakon svih izvrSenih provjera radun se prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim
potpisom takoder potvrduje da je usluga izvriena, radovi obavljeni ili roba
zaprimljena, dakle daje isprava istinita.

Ravnatelj svojim potpisom, u roku dva (2)dana daje suglasnost za evidentiranje raduna i

za platanjena teret proracunskih sredstava.

Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa &ije se plaéanje vr&i gotovinom iz blagajne,

ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i jam&i za to&nost podataka iz raduna.

6.Na osnovu odobrenja ravnatelja,ratunovoda urud#bira raun i zavodi ga u KUF {(knjigu

ulaznih faktura) te vrsi plaéanje ratuna u skladu s datumom dospijeca., zatim dodjeljuje

ratunu oznake proratunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje y glavnoj knjizi/

oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja | odlaze ih u

odgovarajuce registratore koje ¢uva u zakonom propisanom roku.
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Tvan Tokié prof.






