Na temelju €lanka 111. Statuta Gimnazije i strukovne Skole, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (N.N. 130/10.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila (N.N.78/11.), ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANIJA I PROVIERE RACUNA TE PLACANIJE PO RACUNIMA U
GIMNAZIJI I STRUKOVNOJ SKOLI JURJA DOBRILE, PAZIN

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanje po racunima u Gimnaziji i
strukovnoj $koli Jurja Dobrile, Pazin.

Red.br. AKTIVNOST NADLEZNOSTT DOKUMENT ROK
1. Primljen racun od dobavljaca racunovoda Provodi formalne 3 dana od dana
provjere svih zaprimanja racuna

elemenata raCunai
matematicke
kontrole te
kompletira ra¢un s
otpremnicom-
dostavnicom
odnosno zapisnikom
o obavljenoj usluzi i
narudzbenicom.
Nakon kompletiranja
dokumentacije i
provedenih kontrola
racuna, racun salje
radniku koji je trazio
narudzbenicu/nabavu
radi obavljanja
sustinskih kontrola

2. Racun primljen od Radnik koji je Obavlja sustinsku 5 dana od primitka
racunovode predloZio nabavu kontrolu rac¢una: racuna. Prethodno,

odgovara li prilikom isporuke
fakturirana realizacija | robe/obavljanja
stvarnoj realizaciji, usluga/izvodenja
jesu li isporucene radova obavljene
usluge/opremai su sve prethodne
obavljeni radovi u provjere i
skladu s ugovorenim popunjena
(koli¢ina, kvaliteta). kontrolna lista

Racun odobrava
potpisom i vraca

racunovodi.
3. Primljen racun dobavljaca- Racunovoda Odobrava racun za 2 dana od dana
odobren za plac¢anje od evidentiranje u zaprimanja racuna
strane radnika koji je racunovodstvenom iz tocke 2.
predloZio nabavu-korisnika sustavu i daje nalog
opreme /usluga/radova za plac¢anje u skladu s
datumom dospjeca
4, Konacno odobrenje za isplatu | Ravnatelj Svojim potpisom 2 dana od dana
racuna odobrava isplatu zaprimanja rac¢una

racuna




5. Izvjesée o dospjelim, a
neplaéenim obvezama-
racunima

Racunovoda

Izrada izvjeséa o
dospjelim, a
neplaéenim

obvezama-racunima

Do 20. u mjesecu za
prethodni mjesec

KLASA: 401-05/11-01/01
URBROIJ: 2163-21-01-11-2

Pazin, 20. prosinca 2011.

Ravnatelj

Josip Sikli¢, prof.




