Na temelju ¢lanka 108. Statuta OSNOVNE SKOLE JOZE SURANA VISNJAN, a u svezi s Zakonom o fiskalnoj odgovornosti ( NN br.
139./10.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila ( NN br.78./11.)

donosim
PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJE PO RACUNIMA
U OSNOVNOJ SKOLI JOZE SURANA VISNJAN
Red.br. | DOGADAJ NADLEZNOST | AKTIVNOST ROK
1. Primljen ra¢un dobavljaca Racunovoda Provodi formalne provjere svih elemenata | 3 dana od dana zaprimanja
racuna;matematicke kontrole;kompletira | racuna
racun s otpremnicom dostavnicom-
odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi i
narudzbenicom. Kompletirani rac¢un Salje
zaposleniku koji je trazio narudzbenicu/
nabavu radi obavljanja sustinskih
kontrola
2. Primljen ra¢un dobavlja¢a od | Radnik koji je Nakon sustinske kontrole racuna( 3 dana od primitka racuna.
racunovode zatrazio nabavu | odgovara li fakturirana realizacija Prethodno, prilikom
stvarnoj realizaciji, jesu li isporucene isporuke robe/izvodenja
usluge/ opreme i obavljeni radovi u radova/obavljanja usluga
skladu( kvalitetom i koli¢inom) s obavljene su sve prethodne
ugovorenim, racun odobrava potpisomi | provjere.
prosljeduje racunovodi
3. Primljen ra¢un dobavljaca- Racunovoda Odobrava racun za evidentiranje u 2dana od dana zaprimanja
odobren za pla¢anje od strane racunovodstvenom sustavu i daje nalog racuna iz tocke 2.
radnika koji je predlozio za placanje u skladu s datumom dospijeca
nabavu
opreme/usluga/radova
4. Konaéno odobrenje za isplatu | Ravnatelj Svojim potpisom odobrava isplatu racuna | 2 dana od dana zaprimanja
racuna racuna
5. IzvjeSce o dospjelim, a Racunovoda Izrada izvjesca o dospjelim , a Do 20. u mjesecu za




neplacenim obvezama-
ra¢unima

nenaplaé¢enim obvezama — ra¢unima

prethodni mjesec
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