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Korcula, 30. prosinca 2014.

Temeljem ¢lanka 72. Statuta OS Petra Kanaveli¢a, ¢lanka 13. ¢lanka 54. st.1. i 2. Zakona o proradunu
(NN 87/08) i ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/2010), dana 30. prosinca 2014.

donosim

PISANU PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

N —

Racune zaprima tajnik Skole i unosi ih u knjigu ulaznih racuna.
. Zaprimljene racune dostavlja racunovodi radi formalne provjere svih elemenata racuna,

matematicke kontrole ra¢una, kompletiranja racuna sa otpremnicom, odnosno zapisnikom o

obavljenoj usluzi.

3. Sustinsku kontrolu racuna provodi ravnatelj Skole, ovjerava racun svojim potpisom, odobrava
za isplatu 1 prosljeduje racunovodi.
4. Racunovoda provjerene i odobrene racune unosi u racunovodstveni sustav i pla¢a racune prema

datumima dospijeca.

TABLICNI PRIKAZ PROCEDURE ZAPRIMANJA RACUNA (manji proradunski korisnik)

Red. y
broj DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
Nakon sustinske kontrole
< . 10 dana od dana
racuna (odgovara li rimitka fakture
fakturirana realizacija p (ukljucuje
. ... stvarnoj realizaciji, jesu li juewe
Zaposlenik koji je . y . | provedbu svih
.. isporucene usluge/oprema i :
predlozio L . kontrola iz
. obavljeni radovi u skladu, o
nabavu/kupnju (npr. ; 1 ey pitanja 25.
” kvalitetom i koli¢inom s e
r y nabava laboratorijske . . Prilikom
Primljen racun ugovorenim) odgovorni .
1. o opreme za nastavu b isporuke robe/
dobavljaca .. . zaposlenik racun, o
kemije — nastavnik . .. obavljanja
.. kompletiran sa zapisnikom o
kemije, nabava L . usluga/
. obavljenoj usluzi odnosno . .
geografskih karata — . . . izvodenja
. . otpremnicom 0O 1Sporucenoj
nastavnik geografije . o radova
robi i narudzbenicom, .

. . obavljene su sve
odobrava potpisom i ireb
prosljeduje voditelju p ;?ove'efej

rac¢unovodstva provy
2. Primljen racun Voditelj Provodi formalne provjere | 2 dana od dana
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dobavljaca — racunovodstva svih elemenata racuna i zaprimanja
ovjeren odnosno matematicke kontrole te: racuna ( ne
odobren za 1. Odobrava racun za uracunavajuci
placanje od strane evidentiranje u potrebne
ravnatelja ra¢unovodstvenom sustavu 1 izmjene i
2. Daje nalog za placanje | trazenja dodatne
racuna u skladu s datumom | dokumentacije)
dospijeca
Ravnatel;:

Velebit Versi¢, prof.
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