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Na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli (Narodne novine broj 87/08., 86/09.,
92/10., 105/10.-ispr., 90/11., 5/12. i 16/12), ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
broj 139/10.) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj 78/11.) ravnatelj Osnovne $kole Mladost Zagreb,
Karamanov prilaz 3, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA, TE PLACANJA PO RACUNIMA U
OSNOVNOJ SKOLI MLADOST

L

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere rauna, te placanja po raunima u Osnovnoj
skoli Mladost (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno

drugacije.
IL
Postupak zaprimanja i provjere raéuna, te plaéanja po ra¢unima u Skoli, provodi se po sljedec¢oj proceduri:
DUJAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
OPIS AKTIVNOSTI
TIUEKA ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje : - s : racun, ponuda,
raduna Racun se zaprima u tajnitvu. tajnica istog dana peedrabon
Na raéun se udara prijemni §tambilj s
Upis u urudzbeni | datumom prijema, klasom i urudZbenim o : urudZbeni
zapisnik brojem. gaia istog dana zapisnik
Racun se upisuje u urudzbeni zapisnik.
Kontrolira se odgovara li isporu¢ena nvesticiiska
roba i usluge vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ul HRyeSInyS ;
ostalim specifikacijama iz ugovora ili aganja prOSttoi.l
narudZbenice te odgovara li fakturirana °P‘em‘t;_“ Tavnatey, UENOT,
realizacija stvarnoj realizaciji. jnica naivige 3 | harudZbenica,
? ) . J otpremnica,
_ Ako se sustinska kontrola obavlja nastavna sred:?t\fa i dana adini alog;
Sustinska temeljem zaprimljenog ratuna tada | pomagala —tajnica, | nakon izvieditai o
kontrola ra¢una osoba koja je zaprimila ratun ucitelj ili struéni zapri- obexiieno]
kompletira ra¢un s popratnom suradnik koji je mama |\ duzi, ponuda,
dokumentacijom (ugovor ili inicirao narudzbu racuna pre(fméun ¢
narudz.bemca /il S k.o'l u)e knjige, Casopisi i sli¢no
potpisala osoba koja nije inicirala e
; AT rar ey struéna literatura —
narudzZbu) i dostavlja je osobi koja je kniisnicarka
inicirala narudzbu. J




Kao potvrda obavljene sustinske
kontrole upisuje se na ra¢un datum
kontrole i potpisuje se osoba koja je

obavila kontrolu.

Ako se sustinska kontrola obavlja
prilikom isporuke i na otpremnici,
radnom nalogu ili izvjestaju o
obavljenoj usluzi upisuje datum
kontrole i potpis osobe koja je obavila
kontrolu (osoba koja je inicirala
narudZbu) nije potrebno jo$ jednom
vraéati raun osobi koja je inicirala
narudZbu na dodatnu sustinsku kontrolu
1 potpisivanje raduna.

Kod nabave namirnica za pripremu
hrane u 3kolskoj kuhinji moguc¢a su
manja odstupanja isporuc¢ene koli¢ine u
odnosu na koli¢inu specificiranu u
narudZbenici (npr. umjesto 4 kg
specificiranih u narudZbenici

uredski materijal za
poslovanje §kole,
materijal za ¢iScenje
Skole, tekuce
odrzavanje Skole,
energija (elektri¢na
i toplinska), usluge
telefona, postanske
usluge 1 komunalne
usluge — tajnica

materijal za tekuce
odrzavanje Skole —
domari

namirnice za

isporugeno je 3,80 kg ili 4,20 kg). pripremu hrane u
b . : s : Skolskoj kuhinji —
Bitno je da osoba koja je obavila kuharica
kontrolu (osoba koja je inicirala
narudZzbu / kuharica) potpisom na
otpremnici potvrdi da isporuena
koli¢ina odgovara koli¢ini upisanoj na
otpremnici.
Kontrolira se formalna (sadrzi li ratun
sve zakonom propisane elemente) i
ratunska ispravnost, te se racun
kompletira s popratnom 1 dan
. dokumentacijom (ugovorom ili nakop radun,
Ratunovodstvena narudZbenicom i/ili otpremnicom, radunovoda predaje ponuda,
kontrola radnim nalogom ili izvjestajem o ratuna u predradun
obavljenoj usluzi). ratuno-
L B vodstvo
Raéunovoda (likvidator) svojim
potpismo na ra¢unu jaméi ispravnost
raduna.
Daje se odobrenje racuna za placenje 1
evidentiranje jer su sustinska i
ratunovodstvena kontrola pokazale najvise 2
ispravnost provedenih postupaka. dana
Odobrenj’e rauna | Ravnatelj svojim potpisom na radunu ) nakon racun,
za placanje i jaméi vjerodostojnost i ispravnost ravnatelj provedene |  ponuda,
evidentiranje raéuna te potvrduje da su isporucena raCuno- predracun
roba i usluge nabavljene uz njegovu vodstvene
kontrole

suglasnost, a u skladu s potrebama
Skole te u skladu s Financijskim
planom i Planom nabave.




Prilikom nabave roba i usluga malih
iznosa ¢ije se placanje vri gotovinom
iz blagajne, ravnatelj svojim potpisom
na ra¢unu odobrava nabavu i jaméi za

tonost podataka iz raluna.
1 dan
nakon
Ragun se upisuje u knjigu ulaznih odobrenja 55 .
Obrada ratuna i dodjeljuje mu se broj iz knjige ratunovoda za e
o S man ratuna
ulaznih raduna. placanje i
eviden-
tiranje
Racuni se razvrstavaju prema vrstama n:]"j[:::ga
I.i.?n rare 1 rasl.lodi_i, programima (a.ktwnt_;) . / racunovoda na koji se kontni plan
knjiZzenje ratuna | projektima) i izvorima financiranja te dhaal
unose u ratunovodstveni sustav. "
raun
Pnpremar ra(.?,una Priprema se nalog za placanje. ra¢unovoda prera nal?g “a
za placanje dospijecu placanje
Pla¢anje racuna Odobrava se nalog za placanje po ravnatelj ili osoba prema nalog za
prema dospijecu potpisu ovlastene osobe. koju je ovlastio dospijecu pladanje
unutar
. - mjeseca
Odlaganje ra¢una R odlaZel prema redoslijedu u ratunovoda na koji se
registrator. .
odnosi
ratun
Izviesce o = i
dospjelim, a . — _ mjesecaza | salda konti
P Izraduje se Izvjesce o neplaéenim, a ratune iz .
neplacenim S . ratunovoda dobavljaca
dospjelim obvezama — ra¢unima. prethod-
obvezama — vy
radunima Hog
mjeseca

I

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole i web stranici Skole dana 02.03.2012. godine i stupila
je na snagu danom objave.

Ravnatel;:

—

Mladen Konjevié, dipl. defektolog




