OSNOVNA SKOLA JOSIPOVAC
OSJECKA 77 A
KLASA:400-02/19-01/08
URBROJ:2158-25/01-19-01

U Osijeku, 31. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18.) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 95/19.) i ¢lanka
107. Statuta Osnovne skole Josipovac, Josipovac ravnateljica skole dana 31. listopada 2019. godine
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I KONTROLE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Zaprimanje racuna

Clanak 1.
(1) Racune dobavljaca zaprima tajnica
(2) Na svaki racun stavlja se prijemni Stambilj i upisuje datum primitka racuna. Tajnica dostavlja
zaprimljene racune isti dan u racunovodstvo skole.

Kontrola racuna

Clanak 2.
(1) Zaprimljene racune po dostavljanju kontrolira racunovoda $kole ne temelju slijedecih definiranih
pitanja:
- da li su na zaprimljenom ra¢unu navedeni svi zakonski elementi ra¢una
- da li su matematicki ispravni iznosi koji su zaracunati i naznaceni na racunu
- da li racun sadrzi broj narudzbenice/ugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi isporuceni
- da li su primke, otpremnica potpisane od radnika zaduZenih za zaprimanje roba/usluga/radova i
dobavljaca
- da li je na primki, otpremnici uz rac¢un navedeno ime i prezime radnika koji je potvrdio potpisom
preuzimanje roba/usluga/radova
- da li je iz primke, otpremnice prilikom preuzimanja robe vidljivo za preuzetu robu koli¢ina, stanje 1
kvaliteta robe
- da li racun sadrzi detalju specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji
definiranih narudzbenicom, odnosno ugovorom
- da li je narudzbenica valjano ispunjena
(2) Racunovoda nakon provjere svakog racuna svojim potpisom putem Stambilja potvrduje da je
obavio kontrolu ra¢una sukladno navedenim pitanjima u stavku 1 ove Odluke.
Racunovoda moze obaviti kontrolu svakog rac¢una i u pisanom obliku popunjavanjem kontrolne liste
koja sadrzi pitanja iz stavka 1. ove Odluke. U tom slucaju kontrolnu listu prilaze uz pregledani racun.
(3) Ako racunovoda kontrolom utvrdi da zaprimljeni ra¢un sadrZi nepravilnosti odmah ¢e vratiti raéun
dobavljacu uz navodenje razloga nepravilnosti i zatraziti potrebne izmjene i dodatnu dokumentaciju te
dostavu novog racuna.

Plac¢anje rac¢una

Clanak 3.
(1) Nakon obavljene kontrole ratunovoda dostavlja potpisani racun ili raéun s popunjenom
kontrolnom listom ravnatelju na uvid koji svojim potpisom putem Stambilja potvrduje daje racun
odobren za evidentiranje i unos u knjigovodstveni sustav i da za njega daje nalog za placanje u skladu
s datumom dospijec¢a, odnosno da odobrava isplatu na teret materijalnih troskova skole.



(2) Racunovoda poslije provjere zaprimljeni i podoban racun upisuje u knjigu ulaznih ra¢una,
dodjeljuje mu broj te obavlja ostale aktivnosti sukladno propisima koji reguliraju proraéunsko
racunovodstvo.

Kontrola analiti¢ke evidencije i glavne knjige

Clanak 4.
(1) Racunovoda obavlja kontrolu uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige jednom mjesec¢no
te potvrduje uskladenost analiti¢kih evidencija i glavne knjige u obliku zapisnika ili svojim potpisom
potvrduje da je obavio kontrolu s navodenjem datuma na djelu bilance sa stanjem na odredeni dan i
rekapitulaciju analiticke evidencije na isti dan.

Clanak 5.
Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploéi i web stranici Skole, a stupa na snagu danom donosenja.

Ravnateljica:

Vlatka Mihaljevi¢



