SREDNJA GOSPODARSKA SKOLA KRIZEVCI
Milislava Demerca 1
48260 K RIZEV CI

KLASA:406-02/15-01/8
URBROJ: 2137-53-01-15-1
Krizevci, 25.2.2015.

Temeljem cClanka 90. Statuta Srednje gospodarske Skole Krizevci, a u vezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,NN*“ br. 139/10. i 19/14) i Uredbe o
sastavljanju 1 predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(,,NN“br. 78/11., 106/12. 1 130/13, 19/15) v.d. ravnatelja skole donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOM PLACANJU

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja racuna, njihova provjera i

pravovremeno placanje u Srednjoj gospodarskoj skoli Krizevci, osim ako posebnim propisom
ili Statuom Skole nije odredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja, provjere i placanja racuna u Skoli izvodi se po slijede¢oj proceduri.
Red.
br. Dogadaj NadleZnost Aktivnost Rok
1. Zaprimanje racuna | Tajnik Racuni se zaprimaju u
tajnistvu Skole; na racun | Istog dana
se stavlja prijamni
Stambilj s datumom
primitka
2. Primljen racun Racunovoda Provodi formalne 3 dana od
dobavljaca provjere svih elementa | dana
racuna i matematicke zaprimanja

kontrole te kompletira | rauna, ne
racun sa otpremnicom, | racunajuci
odnosno zapisnikom o | potrebne

obavljenoj usluzi i izmjene ili
narudzbenicom. Nakon | trazenje
obavljene kontrole dodatne

osoba( likvidator) koja | dokumentacije
je obavila kontrolu
upisuje datum kontrole,
svoju funkciju 1 potpis,
kojim jamc¢i da je
kontrola zadovoljena.
Ulazni racuni koji ne
ispunjavaju racunske 1/
ili formalne kontrole
vracaju se posiljatelju s
primjedbom. Ulazni
racuni koji




zadovoljavaju racunsku
i formalnu kontrolu
upisuju se u knjigu
ulaznih racuna i
dostavljaju na sustinsku
kontrolu.

Primljen racun od
raCunovode

Osoba koja je
predlozila nabavu

Je li roba/oprema
isporucena? Je li
roba/oprema isporucena
u skladu s rokovima ?
Je li roba /oprema u
svim svojim dijelovima
odgovara zahtjevima?
Odgovara li koli¢ina
isporucene robe
/opreme?

Je li roba /oprema
stavljena u upotrebu?
Jeli oprema/uredaj
testiran?

Jesu li dostupni svi
dokumenti vezani za
isporuku?

Je i usluga izvrSena?
Jeli usluga izvrSena na
vrijeme ?

Je su li radovi izvrSeni?
Jesu li radovi izvrSeni u
skladu s ugovorom?
Nakon obavljene
kontrole osoba koja je
inicirala nabavu
potvrduje to svojim
potpisom na otpremnici
ako je uz racun, na
samom racunu ili
1zvjescéu uz racun za
nabavljenu opremu.

2 dana od
dana
zaprimanja
racuna

Placanje prema Racunovoda Ispis virmana Istoga dana

dospijecu

Odobrenje placanja | Ravnatelj Svojim potpisom Istoga dana

racuna odobrava isplatu raCuna

KnjiZenje racuna Racunovoda Kontira ra¢un Unutar
pridruzujuéi poziciju mjeseca na
racuna iz plana koji se racun
prora¢una odnosi

Odlaganje racuna Racunovoda Ulazni racuni se odlazu

1 ¢uvaju na nacin 1roku
propisanom
Pravilnikom o
proracunskom
racunovodstvu i
Racunskom planu.




Clanak 3.

Prilikom nabave roba/radova/usluga malih vrijednosti ¢ije se placanje vrsi gotovinom
iz blagajne, ne provodi se procedura propisana clankom 2. ove Procedure nego ravnatelj
svojim potpisom odobrava nabavu i plac¢anje te jamci za tocnost podataka na racunu.

Prilikom nabave strucne literature 1 Casopisa koji se nabavljaju svake godine
(produzetak pretplate ) nije potrebna narudzbenica.

Za nabavu roba, usluga, radova do 20.000,00 (bez pdv), na narudzbenicu se upisuje
samo koli¢ina predmeta nabave.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Skole.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura KLASA: 406-02/11-01/2,
URBROJ: 2137-53-01-11-1 od 30.09.2011. godine.

v.d.ravnatelja:

Toni Svoboda prof.



