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Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 130/10) i ¢lanka 1. Uredbe o

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Skolski odbor I. osnovne
Skole Bjelovar na 27. sjednici odrzanoj 13. veljace 2012. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA U
I. OSNOVNOJ SKOLI BJELOVAR

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placdanja po
racunima u I. osnovnoj Skoli Bjelovar (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere racuna, te plac¢anja po racunima u skoli, izvodi se po
sljede¢oj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom sSkole nije uredeno
drugacdije.
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* Vidi detaljan opis




DETALJAN OPIS DIJAGRAMA TIJEKA, AKTIVNOSTI, ODGOVORNISTI, ROKOVA I POPRATNE
DOKUMENTACIJE

1. Racun se zaprima u ravnateljstvu skole odakle se prosljeduje u tajnistvo Skole gdje dobiva svoj
prijemni pecat s datumom primitka te istoga dana upisuje u Urudzbeni zapisnik.

2. Nakon urudZbiranja, racun se prosljeduje rac¢unovodi Skole koji obavlja sadrzajnu, matemati¢ku i
formalnu provjeru ispravnosti racuna.
Sadrzajnom provjerom racunovoda utvrduje odgovara li roba / usluge / radovi vrstom i
koli¢inom ugovorenoj narudzbi.
Matematickom kontrolom racunovoda provjerava ispravnost iznosa na racunu.
Osobe koje su zaduzene i imenovane za nabavu roba i usluga duzne su istoga dana u racunovodstvo
Skole dostaviti svu popratnu dokumentaciju (predracun, otpremnica, primka i dr.) Iste osobe
svojim potpisom na popratnoj dokumentaciji potvrduju da je prilikom preuzimanja robe
utvrdena kvaliteta, koli¢ina i stanje zaprimljene robe.
Formalnom provjerom racunovoda evidentira postojanje svih zakonskih elemenata, koji se
odnose na konkretan racun: narudzbenice, ugovori, te popratni dokumenti u prilogu
(izdatnice, otpremnice, izjave i izvjescéa).

3. Nakon svih izvréenih provjera radun se proslieduje u ravnateljstvo Skole koji svojim potpisom
odobrenja placanja potvrduje da je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, odnosno da
je isprava istinita.

Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje i pla¢anje racuna.
Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa Cije se pla¢anje vrsi gotovinom iz blagajne, ravnatelj
svojim potpisom odobrava nabavu i jamdi za to¢nost podataka iz racuna.

4. Na osnovu odobrenja ravnatelja, racunovoda dodjeljuje racunu oznake proracunskih klasifikacija i
izvoru financiranja potrebnih za evidentiranje u Knjigu ulaznih racuna i Glavnu knjigu i odlaze ih u
odgovarajuce registratore prema redoslijedu uvodenja racuna u Knjigu ulaznih racuna koje cuva u
zakonom propisanom roku.

5. Nakon izvrsenja svih navedenih radnji iz tocke 1. — 4. ove procedure, racunovoda vrsi pla¢anje prema
rokovima dospijeca i nalogom za placanje s potpisom ovlastenih osoba (ravnatelj, racunovoda, tajnik).

6. U sluc¢aju neplac¢anja dospjelih obveza, racunovoda sastavlja IzvjeS¢e o neplacenim, a dospjelim
obvezama na kraju mjeseca za racune iz prethodnog mjeseca prema saldo kontima dobavljaca.

Clanak 3.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana 13. velja¢e 2012.
i stupa na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1. sijeCnja 2012. godine.

Bjelovar, 13. veljale 2012. godine
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