TEHNICKA SKOLA ZUPANJA
VELIKI KRAJ 42, ZUPANJA

Klasa: 602-03-03/13-01/04
Urbroj: 2212-13-01-13-1

Na temelju ¢l. 95 Statuta Tehni¢ke $kole Zupanja, a u svezi s odredbama Zakona O fiskalnoj
odgovornosti (NN 130/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11) ravnateljica Tehnitke $kole Zupanja Luca Dandi¢, prof., dana
1.sije¢nja 2013. donosi sljededu:

ODLUKU
o proceduri zaprimanja i provjere racuna te plac¢anje po racunima

Ovom odlukom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te plaéanje po racunima.

PROCEDURA
ZAPRIMANJA RACUNA, NJEGOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA
INICIRAO TKO PREUZIMA PROVJERA-OVJERA-
NARUDZBU ROBU/USLUGE ODGOVORNOST
RAVNATELJICA TAJNICA-RAVNATELJICA
NASTAVNIK/CA NASTAVNIK/CA
PSIHOLOGINJA, TAINIK-
KNJIZNICARKA PSIHOLOGINJA,KNJIZNI - Roba je isporuéena/usluga
CARKA obavljena/radovi izvedeni na
VODITELJ VODITEL) RACUNOVODSTVA nacin utvrden
RACUNOVODSTVA ugovorom/narudzbenicom
POMOCNOTEHNICKA TAINIK, DOMAR,
SLUZBA - DOMARI, SPREMACICE
SPREMACICE




POSTUPAK KADA JE RACUN ZAPRIMLIEN

R. BR.

AKTIVNOST

NADLEZNOST

DOKUMENT

ROK

01.

Primljen racun od
dobavljaca u Skolu

TAINICA

Stavljanje datuma
primitka, dostava
racuna ravnatelju i
raCunovodstvu

Isti dan

02.

Primljen racun
dobavljaca kod
ravnatelja

RAVNATEU

Zaprima racun,
kompletira s
otpremnicom-
dostavnicom odnosno
zapisnikom

o obavljenoj usluzi i
narudzbenicom.
Nakon
kompletiranja
dokumentacije,
otpremnicu 3alje
radniku koji je trazio
narudzbenicu/
nabavu radi
obavljanja sustinskih
kontrola

1-2 dana od dana
zaprimanja
racuna

03.

Raéun primljen
od ravnatelja

RADNIK KOJI JE
PREDLOZIO
NABAVU

Obavlja sustinsku
kontrolu racuna:
odgovara li
fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji, jesu li
isporucene
usluge/oprema i
obavljeni radovi u
skladu s ugovorenim
(koli¢ina,kvaliteta)
Racun odobrava
potpisom i vraéa
ravnatelju.

1-2 danaod
primitka racuna.
Prethodno,
prilikom isporuke
robe/obavljanja
usluge/izvodenja
radova obavljene
su sve prethodne
provjere i
popunjena
kontrolna lista




04. Primljen racun Svojim potpisom 1-2 dana od dana
dobavljaca- odobrava isplatu zaprimanja
odobren od racuna racuna
strane radnika koji
je predlozio RAVNATELJ
nabavu-korisnika
opreme/usluga/
radova

05. Provodi formalne 2 dana od

provjere svih datuma
elemenata radunai zaprimanja
Primljen racun od matematicke racuna
ravnatelja,
odobrenJ za x VODITEL (I;(;rc;tl:)r:)al\e/atfaéun za
.. RACUNOVODSTVA . .
plaéanje evidentiranje u
racunovodstvenom
sustavu

06. -upis u knjigu Istog dana
Ratuni u ulaz.nih racuna
racunovodstvu YODITELJ - priprema nalog za

RACUNOVODSTVA plac¢anje

07. Potpis naloga za VODITELS P:)t!:)iSt_Jje n?loge za Prema dospl)ije.c'u
placanje RACUNOVODSTVA pla¢anje racuna (valuta placanja)

08. -kontira raCun i vrsi Unutar mjeseca
Raéuni u jizenj ji i
rac¢unovodstvu VVODITEU Fzzfae;éeraéune :aaéllj?l e odnos

RACUNOVODSTVA

Ova odluka stupa na snagu danom donoSsenja.

Ravnateljica

Luca Dandi¢,prof.




