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Temeljem Zakon o fiskalnoj odgovornosti (NN 138./2010.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN 78./2011.), ravnateljica OS lvana Rabljanina Rab donosi

PISANU PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA KOJA SADRZI:

- tko zaprima racun
- tko preuzima robu/usluge/prati radove
- tko i kako provjerava vrstu, koli¢inu i kvalitetu ( jesu li u skladu s naru¢enim/ugovorenim )
- tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi moze izvrSiti placanje
- tko odobrava placanje



mailto:osrab@os-irabljanina-rab.skole.hr

Izmjena procedure: 15. 5. 2012.-zbog ukidanja radnog mjesta administratora-blagajnika, 1.5.2014.- zbog prestanka radnog odnosa spremacice
Sanje Barci¢, 1.9.2014.- zbog odlaska u mirovinu kuharice Karmele Matusan, 1.9.2017.-zbog odlaska u mirovinu kuharice Ankice Stojakovié¢
PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Fgard' AKTIVNOST OVLASTENA OSOBA
1. Zaprimanje racuna - upisivanje datuma zaprimanja i parafiranje Tajnik
Domari i tajnik: materijal za odrzavanje zgrade; loz ulje i plin;
Tajnik: roba i usluge iz podrudja zastite na radu, kancelarijski materijal;
. e . . T I : materijal, oprema i dokumentacija z rebe nastave;
Provjera vrste, koli¢ine, kvalitete, sastojaka u skladu s naru¢enim i/ili ed?‘?‘?? ate Vja oprema do ume vtac Ja za potrebe nastave
2. ugovorenim Knjiznicar: stru¢na literatura, knjige i Casopisi;
g Voditelj informati¢ke ucionice: informaticka oprema i usluge;
Ruzica Guséi¢, kuharica: namirnice za $kolsku kuhinju;
Slavka Tariba, spremacica: materijal za ¢iS¢enje;
Racunovodstvena kontrola- kao potvrda obavljene racunovodstvene Racunovoda
kontrole upisuje se na ra¢un datum kontrole i paraf
Odobrenje racuna za placanje i evidentiranje- parafiranje odobrenja Ravnatelj i osoba koju on ovlasti (tajnik i pedagog)
4, Upis u knjigu ulaznih racuna racunovoda
Kontiranje i knjizenje ra¢una — razvrstavanje racuna prema vrstama
5. rashoda, programima (aktivnosti/projekti) i izvorima financiranjate | ratunovoda
unos u ratunovodstveni sustav
6. Placanje racuna prema dospijecu racunovoda

Danom donoSenja pisana procedura je dostupna svim zaposlenicima u $koli (na oglasnoj ploc¢i i Internet stranici Skole)
Pisana procedura o zaprimanju i provjeri racuna te plac¢anju po racunima donesena je 2. sijecnja 2012. godine i primjenjuje se danom donosenja, odnosno danom objave na oglasnoj ploci i Internet stranici $kole i
sastavni je dio Akcijskog plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti.
U obrazlozenju Izjave o fiskalnoj odgovornosti opisana je dosadasnja praksa.

Ravnateljica:
Anamari Sarin, prof.







