SREDNJA SKOLA GRACAC
Skolska 8

23 440 Gracac

KLASA: 602-03/12-01/86
URBROIJ: 2198/1-70-12-1
Gracac, 27. travnja 2012.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 130/10) Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (N.N. 78/11) ravnateljica
Skole Ivana Jelin€i¢ Lasi¢, dipl.psi. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO
RACUNIMA

1. PROVJERA ISPORUCENE ROBE/ OBAVLJENE USLUGE

Radnik koji je inicirao nabavu provjerava je li isporuc¢ena roba/obavljena usluga u skladu s
narudzbom u pogledu kolicine i kvalitete i to potvrduje potpisom na otpremnici ili radnom nalogu.
Provjera se vrsi prilikom isporuke robe odnosno nakon obavljene usluge.

2. ZAPRIMANJE RACUNA
Racun se zaprima u tajniStvu Skole gdje dobiva svoj prijemni pecat i urudzbira se s datumom
primitka.

3. PROVJERA RACUNA

UrudZbirani racun se prosljeduje racunovodi skole koji obavlja matematicku i formalnu
provjeru ispravnosti racuna i kompletira racun s otpremnicom, radnim nalogom ili
izdatnicom. Rok za provjeru racuna je tri (3) dana po zaprimanju racuna.

4. POTPIS RAVNATELJICE I ODOBRENJE ISPLATE

Nakon svih izvr$enih provjera radunovoda ra¢un prosljeduje ravnateljici Skole koji svojim
potpisom potvrduje da je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava
istinita.

Ravnateljica svojim potpisom, u roku tri dana od dana zaprimanja rac¢una, daje suglasnost za
evidentiranje racuna i za placanja.

5. KONTIRANJE I KNJIZENJE RACUNA

Racunovoda dodjeljuje racunu oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u
glavnoj knjizi / oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja i uvodi u knjigu
ulaznih racuna, unutar mjeseca na koji se odnosi racun.

6. PLACANJE RACUNA

Na osnovu odobrenja ravnateljice, raCunovoda vrsi placanje racuna. Plac¢anje se vrS$i prema
raspolozivim sredstvima Zadarske Zupanije.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole 30. travnja 2012. i stupila je na
snagu danom objave, a primjenjuje se od 8. svibnja 2012.g.

Ravnateljica:

Ivana Jelin¢i¢ Lasi¢, dipl.psi.



