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Temeljem ¢lanka 88. Statuta Osnovne $kole Legrad, a u vezi sa élankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“, br. 111/18.) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavijanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine, broj 95/19.) ravnatelj Osnovne $kole

Legrad donosi

proceduri

PROCEDURU

Clanak 1.
Postupak zaprimanja ra¢una, njihove provjere i pla¢anja ratuna

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PLACANJA

izvodi se po sljedeco

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK
IZVRSENJA

POPRATNI
DOKUMENTI

1.
Zaprimanje
racuna

Raduni se zaprimaju u
uredu radunovodstva,
upisuje se datum
zaprimanja i potpisuje ih
osoba koja ih je zaprimila

raunovodstvo

istog dana

2.
Provjera
ratuna

Sustinska kontrola
obavlja se  prilikom
isporuke te se na
otpremnici, radnom
nalogu ili na nekom
drugom dokumentu
(izvieStaj o obavljenoj
usluzi) upisuje datum
kontrole i potpis
odgovorne osobe (za
namirnice za Skolsku
kuhinju
kuharica,...nositelj
pojedinih  poslova i
aktivnosti). Utvrduje se
odgovara li roba, usluge i
radovi vrstom i koli¢inom
ugovorenoj narudzbi, sto
naznacuje potpisom.

Inicijator narudzbe

najvise 3
dana po
zaprimanju
racuna

otpremnica,
narudzbenica




Racunovodstvena

kontrola obuhvaca |
formalnu i radunsku | f@Gunovodstvo
ispravnost sadrzaja
raéuna te kompletiranje
ratuna s dokumentima
kao narudzbenica,
otpremnica, dostavnica,
primka, radni nalog,
zapisnik o  izvrSenim
radovima, a sve potvrduje
potpisom
3. Ravnatelj potpisom na | ravnatelj do petdana | raéun
Odobrenje | racunu potvrduje istinitost nakon
raduna za isprave, daje suglasnost provedene
plaéanje i za evidentiranje racuna i ratunovod-
evidentira- | odobrava placanje stvene
nje kontrole
4, Upis u knjigu ulaznih | ra¢unovoda 1 dan po knjiga ulaznih
Obrada raéuna, odobrenju racuna
) . placanja i
dodjela brojeva evidentiranja
5 Razvrstavanje racuna | racunovoda unutar Racunovod-
Kontiranje i | prema vrstama rashoda, tekuceg stveni program
knjizenje programima mjeseca ,Riznica"
racuna (aktivnostima/projektima) za radune iz
i izvorima financiranja te prethodnog
unos u raéunovodstveni mjeseca
sustav
6. Na osnovu odobrenja racunovoda u roku 30 Riznica -
Placanje ravnatelja potpisom dana od obavijesti o
ra¢una datuma knjizenju
zaprimanja
ratuna
Clanak 2.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja.

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaZiti Procedura zaprimanja raduna, njihove

provjere i pravovremenog pla¢anja

URBROJ:2137-34-12-05 od 15.3.2012.

u Osnovnoj $koli Legrad,

R/—\r NATELJ:

KLASA:470-01/12-01/1,

Dragutin I‘M‘alrclnjaé, dipl. ué.




