REPUBLIKA HRVATSKA
Adresa: Breznicki Hum 14

VARAZDINSKA ZUPANIJA
42 225 Breznicki Hum

OSNOVNA SKOLA BREZNICKI HUM
Telefon: 042/618-225

KLASA: 400-01/12-01
Telefax: 042/209-82

URBROJ: 2186-115-01-12-01

FE-mail: ured@os-breznicki-hum.skole. hr
U Brezni¢kom Humu, 16.veljace 2012.godine
QIB:31867995107

Na temelju ¢lanka 7, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj:139/10) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine*
broj: 78/11, 106/12) ravnateljica Osnovne Skole Breznicki Hum, Vesna Ivancan, donosi:

PROCEDURA
. ZAPRIMANJA IPROVIJERE,
RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja ra¢una, njihova provjera u odgovaraju¢im ustrojstvenim
jedinicama te pravovremeno placanje, provodi se po slijedecoj proceduri:



DIJAGRAM IZVRSENJE
TLIEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI
Zaprimanje Raduni se zaprimaju u tajnik istog dana
raduna tajnistvu, upisuje se datum
zaprimanja i parafira tajnik-
ica
Sustinska kontrola | Sustinska kontrola obavlja tajnik najvise 3 dana otpremnica, predracun, racun
ratuna za uredski | se prilikom isporuke te se po zaprimanju

materijal 1 sredstva
za Ciscenje

na otpremnici upisuje datum
kontrole i paraf

rac¢una

Sustinska kontrola | Sustinska kontrola obavlja domar najvise 3 dana otpremnica, radni nalog, izvjestaj o
ratuna za se prilikom isporuke te se po zaprimanju obavljenoj usluzi i sli¢no
popravke te usluge | na otpremnici odnosno racuna
i nabave materijala | radnom nalogu ili nekom
za odrZavanje drugom dokumentu
(izvjestaj o obavljenoj
usluzi) za usluge upisuje
datum kontrole i paraf
Sustinska kontrola | Sustinska kontrola obavlja zaposlenik/voditelj | najvise 3 dana otpremnica, predradun, racun
raduna za nabavu | se prilikom isporuke te se koji je inicirao po zaprimanju
opreme i na otpremnici upisuje datum | narudzbu rauna
materijala zarad | kontrole i paraf
Radunovodstvena | Kao potvrda obavljene racunovoda 1 dan po racun
kontrola ratunovodstvene kontrole zaprimanju
upisuje se na racun datum racuna

kontrole i paraf




Odobrenje Upisuje se na racun datum tajnik (temeljem najviSe dva dana | racun
raduna za materijal odobrenja i paraf ovlastenja ¢elnika — | nakon
i usluge uz ovu proceduru | provedene
odrZavanja i potrebno je donijeti | raunovodstvene
popravaka, za posebnu odluku kontrole
placanje 1 kojom &elnik
evidentiranje ovlaséuje tajnika za
odobrenje placanja
odredenih vrsta
rashoda)
Odobrenje Upisuje se na ra¢un datum ravnatelj najvise dva dana | racun
raduna za placanje | odobrenja i paraf nakon
i evidentiranje provedene
rac¢unovodstvene
kontrole
Obrada Upis u knjigu ulaznih ratunovoda 1 dan po knjiga ulaznih raduna
raduna, odobrenju
dodjela brojeva placanja i
evidentiranja
Kontiranje i Razvrstavanje racuna prema ratunovoda unutar mjeseca | kontni plan/klasifikacijski sustav
knjiZenje ratuna vrstama rashoda, na koji se odnosi
programima racun
(aktivnostima/projektima) i
izvorima financiranja te
unos u ra¢unovodstveni
sustav
Plaéanje ra¢una Priprema naloga za placanje ra¢unovoda prema dospijecu | nalozi za plac¢anje

prema dospijeéu
/ispostavi racuna




Pla¢anje raCuna
prema dospijecu /
ispostavi ratuna

Odobrenje naloga za
plaéanje — potpis
ovlastene/ih osoba

¢elnik i/ili osoba
koju on ovlasti
(Celnik mozZe za

prema dospijecu

nalozi za placanje

odobrenje nalog za
placanje ovlastiti
jednu ili viSe osoba
s tim da ta osoba ne
moze biti
ratunovoda) — za
ovlastenje nije
potrebna posebna
odluka ve¢ je to
potpisni karton koji
Celnik potpisuje.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci ustanove dana 16.veljace 2012.godine i stupila je na snagu danom
objave, a primjenjuje se od 16.veljae 2012.godine

Ravnateljica:

Vesna Ivan¢an




