REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA SMILJEVAC — ZADAR
Ivana Luci¢a 47, 23000 Zadar, tel / fax: 023 241 298
e-mail: os-zadar-006@skole.t-com.hr
Klasa: 602-01/12-01/24
Ur.broj: 2198/01-18-12-2

Zadar, 15. svibnja 2012. godine

Na temelju Clanka 62. Statuta Osnovne Skole Smiljevac iz Zadra, a u svezi s odredbama Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (N.N. br. 130/10) i ¢l. 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (N.N. br. 78/11) Skolski odbor Osnovne $kole Smiljevac, na sjednici odrzanoj 15. svibnja
2012. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA

1. RacCun se zaprima u tajniStvu Skole gdje tajnik Skole stavlja prijemni Stambilj na racun s
datumom primitka. Istog dana tajnik prosljeduje ra¢un u racunovodstvo gdje racunovoda
obavlja kontrolu materijalne (suStinske) ispravnosti dokumenta, usporeduje da li je racun u
skladu s naruc¢enim i ugovorenim (postojanje popratnih dokumenata u prilogu - narudzbenica,
ugovor, izdatnica, otpremnica).

2. Racun dalje prolazi matematicku i formalnu provjeru ispravnosti racuna.
Da je racun matematicki ispravan i tocan, racunovoda naznacuje potpisom na racunu.

3. Racun se nakon izvrSenih kontrola upisuje u knjigu ulaznih racuna, dodjeljuje mu se broj, te se
vrsi kontiranje i knjizenje racuna u knjigu ulaznih racuna u skladu s financijskim planom skole.

4. Ralun se tada prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim potpisom jaméi da je usluga izvrsena,
radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava istinita.
Ravnatelj svojim potpisom izdaje nalog za pla¢anje racuna na teret proracunskih sredstava.
Prilikom nabave roba malih iznosa (do 5.000,00 kn) cije se plaanje vrsi gotovinom iz blagajne,
ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i jamci za to¢nost podataka iz racuna.

5. Nakon pla¢anja raCuna, na racun se upisuje datum placanja racuna i broj izvoda uz prethodnu
kontrolu, te se nakon toga racun odlaze u odgovarajuci registrator koji se ¢uva u zakonom

propisanim rokovima.

6. Na kraju mjeseca racunovoda izraduje izvjeS¢e o nepla¢enim, dospjelim racunima za prethodni
mjesec i obavjeStava ravnatelja o istom.

7. Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ravnatelj $kole: Predsjednik Skolskog odbora:
Bernardo Kotlar, prof. Venci Kvartug, dipl. komunikolog
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