REPUBLIKA HRVATSKA

Osnovna $kola Ivana Kukuljevi¢a Sisak

Ulica kralja Tomislava 19

Klasa; 003-04/12-01/7

Ur.broj:2176-23-12-02 Sisak, 21. veljade 2012. godine.

Na temelju ¢lanka 75. Statuta 08§ Ivana Kukuljevi¢a Sisak, ravnateljica skole Zeljka Birad
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

1. Raun se zaprima u tajnistvu Skole gdje dobiva svoj prijemni pecat s datumom
primitka.
2 Dalje se raun prosljeduje radunovodi $kole koji obavlja sadrzajnu, matematicku 1

formalnu provjeru ispravnosti racuna.

Sadrzajnom provjerom utvrduje se odgovara li roba, usluge i radovi vrstom i
koli¢inom ugovorenoj narudzbi.

Matematitkom kontrolom radunovoda provjerava ispravnost iznosa na rafunu, 5to
naznaduje izjavom i potpisom.

Formalnom provjerom raunovoda evidentira postojanje svih zakonskih elemenata,
koji se odnose na konkretan raun: narud¥benice, ugovori, te popratni dokumenti u
prilogu (izdatnice, otpremnice, izjave i izvjestaji).

3. Nakon svih izvrSenih provjera ratun se prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim
potpisom takoder potvrduje da je usluga izvriena, radovi obavljeni ili roba
zaprimljena, dakle da je isprava istinita.

Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje raCuna iza placanje na
teret proracunskih sredstava.

Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa &ije se placanje visi gotovinom iz
blagajne, ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i jaméi za to&nost podataka iz
raduna. o

4. Na osnovu odobrenja ravnatelja ratunovoda vr¥i plaéanje raduna, zatim dod; eljuje
ratunu oznake proraunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi/
oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja i odlaZze ihu
odgovarajuée registratore koje cuva u zakonom propisanom roku.




