OS VIDIKOVAC
V. Nazora 49, Pula

KLASA:401-05/12-01/1
URBROJ:2168/01-01-12-01

U Puli,05.12.2012

Sukladno ¢lanku 75. Statuta Osnovne Skole Vidikovac a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11), v,d, ravnateljica Skole
Suzana Mohorovi¢ donosi, dana 05.prosinca 2012. godine

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE RACUNA,
PRAVOVREMENOG PLACANJA TE IZRADE RACUNA

|. Preuzimanje robe, usluga, pracenje radova
Zaposlenik koji je predlozio nabavu preuzima robu, odnosno prati obavljanje narucenih i
ugovorenih usluga i radova.

I1. Provjera vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih sastojaka u skladu s narucenim ili
ugovorenim

Zaposlenik koji je predlozio nabavu, prigodom preuzimanja narucenog, svojim potpisom i
upisom datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili obrac¢unskoj situaciji potvrduje da je
obavljena sustinska kontrola isporucene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom vrste,
koli¢ine, kvalitete i ostalih sastojaka isporu¢enog s narucenim ili ugovorenim). Usljed
sprijeCenosti djelatnika koji je predloZio nabavu tajnik Skole ¢e preuzeti naruCeno te
usporediti prijavu potreba - odnosno narudZbenicu sa dostavnicom. Dostavnica se potom
dostavlja raCunovodi.

I1l. Zaprimanje rac¢una dobavljaca

Tajnik Skole zaprima radun dobavlja¢a i na njega upisuje datum primitka te ga istog dana, a
najkasnije sutradan, prosljeduje racunovodi Skole. Ra¢unovoda provodi formalne provjere
svih elemenata raCuna 1 matematicke kontrole te u roku dva (2) dana kompletira racun s
narudZbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

IV. Davanje potvrde da je mogucée izvrSiti placanje po primljenoj fakturi, ugovoru ili
obracunskoj situaciji

Racunovoda u roku dva (2) dana od kompletiranja raCuna stavljanjem svog potpisa na ra¢un
odobrava njegovo evidentiranje u racunovodstvenom sustavu i racun dostavlja ravnatelju
Skole na odobravanje pla¢anija.

V. Odobravanje pla¢anja

Ravnatelj Skole u roku dva (2) dana od dana zaprimanja ratuna od racunovode, koji je
odobrio evidentiranje u raCunovodstvenom sustavu, svojim potpisom na racunu i stavljanjem
datuma daje nalog za placanje ra¢una u skladu s datumom dospijeca



V1. Javnost procedure
Procedura zaprimanja i preuzimanja racuna dostupna je svim zaposlenicima Skole na
mreznim stranicama i1 na oglasnoj ploci Skole.

VI1I. Izlazni rac¢uni

Izlazni raCuni izraduju se te se evidencija o njima vodi u racunovodstvu Skole sukladno
Pravilniku o prora¢unskom rac¢unovodstvu i raCunskom planu, te ostaloj zakonskoj regulativi.

v.d. ravnateljica

Suzana Mohorovi¢,prof.



