REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA RUGVICA
RUGVICA, Posavska 2

KLASA: 400-01/11-01/02
URBROJ: 238/26-35-12-02
Rugvica, 18. rujna 2012.

Na temelju odredbi ¢lanka 75. Statuta ravnatelj donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

1. Ra¢un se zaprima u tajnistvu Skole gdje dobiva svoj prijemni §tambilj sa datumom
primitka.

2. Dalje se ratun prosljeduje ratunovodi skole koji obavlja sustinsku, matematicku i
formalnu provjeru ispravnosti racuna.

e Sustinsku provjeru ratunovoda vr$i putem kontrolnih lista provedenih radunovodstvenih i
financijskih kontrola ugovorenih roba, usluga i radova /uskladivanje vrste, koli¢ine,
kvalitete i ostalih sastojaka sa narucenim i/ili ugovorenim/.

e Matemati¢kom kontrolom radunovoda provjerava ispravnost iznosa na racun, Sto
naznacuje izjavom i potpisom na racunu.

e Formalnom provjerom radunovoda evidentira postojanje svih zakonskih elemenata,
postojanje reference na broj narudrbenice/ugovora, postojanje popratnih dokumenata u
prilogu.

3. U prilogu ratuna dostavlja se ovjerena popratna dokumentacija vezana za zaprimanje 1
evidentiranje/narudZbenica, izjava o preuzimanju robe utvrdene kvalitete, koli¢ine 1 stanja iz
otpremnice-ratuna, izvjestaj o obavljenoj usluzi prema ugovoru i raéunu/.

4. Nakon svih izvrSenih provjera, ra¢un se dalje prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim
potpisom potvrduje da je usluga izvrsena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava
istinita. Takoder ravnatelj svojim potpisom potvrduje suglasnost za evidenciju ra¢una i izdavanje
naloga za plaéanje na teret proracunskih sredstava.

Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa ¢ije se placanje vrsi gotovinom iz blagajne, ravnatel]
svojim potpisom odobrava nabavu 1 jaméi za tonost podataka iz racuna.
Nabava roba i usluga do 300,00 kuna moze se vrsiti bez narudZbenice.

5. Na osnovu odobrenja ravnatelja ra¢unovoda vrsi placanje ratuna, zatim dodjeljuje ra¢unu
oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi/oznake aktivnosti,
ekonomske klasifikacije i izvora financiranja/ i odlaze ih u odgovarajuce registratore koje cuva u
zakonom propisanim rokovima.

6. Ova procedura stupa na snagu danom donosemar—.
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