REPUBLIKA HRVATSKA

BRODSKO POSAVSKA ZUPANIJA
OS "PURO PILAR" SLAVONSKI BROD

KLASA: 003-05/12-01/04.
UR BROJ: 2178/01-07/12-1

Temeljem ¢lanka 13 Zakona o proracunu (NN 87/08) i ¢lanka 7 Zakona o fiskalnoj odgovornosti

(NN 139/2010) donosim:

PISANU PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVU KONTROLU | PROVJERU
U ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA | PRAVOVREMENOG

PLACANJA
NAZIV ORG. JEDINICE - TKO PREUZIMA PROVJERA-OVJERA-
SLUZBE ROBU/USLUGE ODGOVORNOST
UCITELJI TAJINIK *roba isporu¢ena/usluga
STRUCHA PEDAGOSKA
SLUZBA 9
ADMINISTRATIVNO STRUCGNA roba isporucena/usluga/radovi
Y TAINIK izvrSeni u vremenu iz
SLUZBA .
Ugovora/narudzbenice
RACUNOVODSTVENO TAINIK
FINANCIJSKA SLUZBA *roba isporuéena/usluga/radovi
POMOCNO - TEHNICKA izvrSeni na lokaciji iz
SLUZBA DOMARI - DOMARI Ugovora/narudzbenice
SPREMACICE
KUHARICE KUHARICE
DOGADAJ OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK
Primljen raéun dobavljaa u Skoli Stavljanje datuma primitka Tajnik Isti dan
Dostava racuna Blagajniku
*“Formalna provjera svin
elemenata rauna
*Matematicka kontrola
*Kompletiranje ra€una sa
ostalom dokumentacijom
o . 1-2 dana
N - (narudzZbenice, otpremnice, - o
Dostava racuna blagajniku ) T Blagajnik po primitku
dostavnice, zapisnici o izvr§enim N
. racuna
uslugama i dr. dok.)
*Kompletiran i provjeren raéun
dostavalja osobi koja je
inicirala - predlozila nabavku,
Unis 11 kniiau LIE-a
*Obavlja sustinsku kontrolu
racuna
*da je preuzeo robu koju je trazio
*da preuzeta roba odgovara vrsti,
Racun s dokumentacijom primio |  kvaliteti i koli€ini koju je trazio
. . : . : . . 1-2 dana
zaposlenik koji je predloZio *da je roba testirana Zaposlenik koji je o
. . . . po primitku
nabavku - uslugu/radove koji *da je roba stavljena u upotrebu |predlozio nabavku "
. . : . rauna
zaduZuju opremu *da je roba instalirana
*da je usluga izvrSena
* da su svi radovi obavljeni
*ovjerava racun
*vraéa ga u raéunovodstvo




*racun se moze evidentirati u

1-2 dana

Primljen ra¢un dobavljaca u . Radunovoda po primitku
radunovodstvo ovjeren, odnosno odobren racunovodstvu raéuna
za plac¢anje od strane zaposlenika koji je
predlozio nabavku/uslugu/radove koji
zaduZuju opremu
- - -
otpisom potvrduje - odobrava . .
potp potvrduje Ravnatelj prema dospijecu
pla¢anje racuna
— —
riprema naloga za plaéanje - Y .
Prip 9 . p J Racdunovoda prema dospijecu
prema dospijecu
- — - —
otpisivanje naloga i e-plac¢anje . .
polp J . 9 P ) Ravnatelj prema dospijecu
racuna
. - Y unutar mjeseca
_— N razvrstavljanje raduna prema . - .
Racuni u racunovodstvu Racunovoda na koji se odnosi
vrstama usluga "
racun
*upis rac¢una prema dobavljagima unutar mjeseca
i kontima u racunalo - kontiranje - Racunovoda na koji se odnosi
knjizenje racun
. . Y unutar mjeseca
odlaganje racuna prema Y - .
Racunovoda na koji se odnosi

redoslijedu u registratore

racun

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plogi i web stranici Skole.

Slavonski Brod 30.12.2011.

Ravnatelj Nenad Tonkovié




