REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD ZAGREB

OSNOVNA SKOLA SREDISCE
Ulica Savezne Republike Njemacke 2a
10 020 Zagreb

Na temelju clanka 57. Statuta Osnovne Skole Sredisée, a u vezi sa clankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN broj: 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN broj: 95/19), ravnateljica Osnovne Skole Sredisée donosi:

. PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE 1 -
PLACANJA PO RACUNIMA U OSNOVNOJ SKOLI SREDISCE

1. Zaprimanje racuna u elektronickom obliku

E-raduni zaprimaju se i preuzimaju u raéunovodstvu Skole, pretvaraju se u papirnati oblik, te se dostavljaju
tajnistvu Skole. Tajnik Skole stavlja prijemni Stambilj i upisuje datum zaprimanja.
Rok izvr$enja: istog dana.

2. Zaprimanje ra¢una u papirnatom obliku

Ra¢uni u papirnatom obliku zaprimaju se u tajnistvu Skole. Tajnik Skole stavlja prijemni $tambilj i upisuje
datum zaprimanja.
Rok izvrsenja: istog dana.

3. Provjera racuna

Zaprimljeni raduni prosljeduju se voditelju ra¢unovodstva Skole koja obavlja matematicku i formalnu
provjeru ispravnosti racuna.

-MATEMATICKA KONTROLA - provjerava se to&nost iznosa na radunu.

-FORMALNA PROVIJERA — evidentira se postojanje zakonskih elemenata ra¢una: narudZbenice, ugovori,
razni dokumenti u prilogu (npr. otpremnice, izdatnice, izjave, izvjeséai sl.).

Ukoliko racun koji je zaprimljen u elektroni¢kom obliku ne sadrzi sve potrebne elemente ili je radunski
neispravan racun se odbija.

Rok izvrSenja: najviSe 2 radna dana po zaprimanju raéuna.

4. Potpis ravnatelja, odobrenje isplate i pla¢anje ra¢una

Nakon izvrSenih provjera, ratun se prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim potpisom potvrduje da su radovi
obavljeni, roba zaprimljena ili usluga izvrSena odnosno vjerodostojnost rauna. Ravnatelj svojim potpisom
daje suglasnost za evidentiranje i placanje ra¢una. Na osnovi odobrenja ravnatelja, ratunovoda vrsi plaéanje
racuna.

Rok izvrSenja: prema dospijecu.

5. Obrada, kontiranje i knjizenje rac¢una
Racunovoda dodjeljuje ra¢unu oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidenciju u glavnoj

knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja.
Rok izvrSenja: unutar mjeseca na koji se odnosi.



6. Odlaganje ratuna

Proknjizene racune po zavrSetku placanja, ratunovoda odlaze prema brojevima ulaza u registrator ulaznih
racuna
Rok izvr§enja: unutar mjeseca na koji se odnosi.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.
KLASA: 003-05/21-01/06

URBROJ: 251-739-21-1
U Zagrebu, 01. lipnja 2021. godine

Ravnateljica:

Vragotuk, K:)f

Osnovnag §
Sredisce



