REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO SRIJEMSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA NIKOLE ANDRICA
VUKOVAR

Klasa; 401-01/12-01/2

Urbroj: 2188/02-83-12-1

Vukovar, 28.2.2012. godine

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti te Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila ravnatelj Skole donosi

ODLUKU
O PROCEDURI PROVODENJA ZAKONA O FISKALNOJ ODGOVORNOSTI
PROCEDURA ZAPRIMANJA I KONTROLE RACUNA
(narudZba i preuzimanje roba/usluga/radova, zaprimanje i evidencija racuna)

Procedura opisuje postupak naru¢ivanja i preuzimanja roba/radova i usluga, primanja, evidentiranja i kontrole ulaznih rac¢una u Osnovnoj
Skoli Nikole Andri¢a, Vukovar, te slijed radnji i osobe uklju¢ene u proceduru:

1. Narudzbu robe/usluge i radova odobrava ravnatelj temeljem potraznice/narudZbenice.

NarudZbenica se sastavlja na nacin da je specificirana jedini¢na mjera, koli¢ina, jedini¢na cijena i ukupna cijena roba/usluga/radova bez PDV-a. U
ugovorima ¢e biti specificirana vrsta, koli¢ina i cijena usluge bez PDV-a. Obavijestiti sve dobavljace roba/usluga da nam ispostave raune s
referencom na broj narudZbenice ili ugovora.

2. Racun kao ulazni dokument evidentira se u tajnistvu skole.

3. Racun zaprima rac¢unovoda $kole te nad istima vrsi potrebne provjere (svih zakonskih elemenata racuna; detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova temeljem narudzbenice (potraznice), ugovora ili otpremnice, matemati¢ku kontrolu ispravnosti iznosa, postojanje potpisa, ziga
ili druge oznake kojom se moze potvrditi da je ra¢un odobren za evidentiranje).

4. Robu/uslugu/radove preuzima/prati zaposlenik koji je predlozio nabavu/kupnju/radove, a sukladno potraznici/narudzbenici za
odgovarajuc¢i mjesec, osim u sluc¢aju kada se radi o stru¢nim radovima, tada Skola donosi posebno rjeSenje o strucnoj osobi koja provjerava radove,
a nacin provjere vrsi se obrascu koji sadrzi listu pitanja za kontrolu racuna.

5. Pla¢anje racuna potvrduje i odobrava svojim potpisom ravnatelj $kole.

Odluka stupa na snagu danom donosenja.
RAVNATELJ:

Zeljko Kovacevi¢, prof.



OSNOVNA SKOLA NIKOLE ANDRICA
VOCARSKA 1. VUKOVAR

PROCEDURA ZAPRIMANJA I KONTROLE RACUNA

TIJEK OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje ra¢una Racuni se primaju u
uredu tajnika i stavlja
se prijamni $tambilj Tajnik ustanove Istog dana
Upucivanje raCunau | Kontrola materijalne Voditelj ratunovodstva | Istog dana NarudZbrenica/ugovor,otpremnica
ra¢unovodstvo ispravnosti ratuna
Obrada Upis u knjigu ulaznih | Voditelj ra¢unovodstva | Istog dana Knjiga ulaznih racuna

racuna, dodjela broja

Kontiranje ra¢una

Razvrstavanje racuna
prema vrstama usluga

Voditelj racunovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Kontni plan

KnjiZenje racuna

Upis racuna prema
dobavljacima 1
kontima u raCunalu

Voditelj raCunovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Odlaganje rac¢una

Odlaganje racuna
prema redoslijedu u
registratoru

Voditelj racunovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Placanje rauna prema
dospijecu

Plac¢anje racuna, potpis
ovlastene osobe

Ravnatelj i voditel]
raCunovodstva

Prema dospije¢u

Nalozi za pla¢anje s potpisom
ovlastene osobe

Izvjesée o dospjelim,
a neplacenim
obvezama-ratunima

Izrada izvjesc¢a o
neplacenim, a
dospjelim raCunima

Voditelj racunovodstva

Na kraju mjeseca za
racune iz prethodnog
mjeseca

Salda konti dobavljaca
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