OSNOVNA SKOLA POREC
Pore¢, Karla Huguesa 7

OIB: 13633271521
TEL: 052/432-355, FAX: 052/451-060
e-mail: ured@os-porec.skole.hr

KLASA:011-01/17-01/02
URBROJ:2167-23-01-17-1

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i

predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnateljica Osnovne 3kole PoreC, donosi
01.prosinca 2017. godine

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE
TE PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja po
ra¢unima u Osnovnoj skoli Porec.

Tijek procedure je slijededi:

Red. | DOGADA) NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
br.
.| Zaprimanje racuna Administrator/ica, | Preuzimanje prispjelih Odmah po
prijemni ured ratuna, evidencija (Knjiga | prispijecu
zaprimljene poste)
.| Sustinska kontrola Administrator/ica Kompletiranje racuna s Odmah po
racuna narudzbenicom, zaprimanju
otpremnicom, primkom racuna a
(prethodno, djelatnik koji | najkasnije u
je preuzeo robu potpisom | roku od dva
potvrduje da je radna dana.
zaprimljena roba u skladu
s prateé¢im dokumentom)
Formalna i matemati¢ka | Voditelj/ica Kontrola suglasja raCuna do 7 dana od
kontrola racunovodstva s financijskim planom, zaprimanja
ugovorom ili racuna
narudzbenicom,
matematicka kontrola,
kontiranje i knjizenje u
Knjigu ulaznih racuna
4. | Konac¢no odobrenje za Ravnateljica Svojim potpisom Do 3 radna
isplatu racuna odobrava isplatu ra¢una dana
5. | lzvrSavanje placanja Voditelj/ica Unos racuna Riznicu,
racuna racunovodstva
6. | Kontrola pla¢anja ratuna | Voditelj/ica Uvid i knjizenje bankovnih | Do 10 radnih
racunovodstva izvoda dana
7. | lzvje$ée o dospjelim a Voditelj/ica lzvjesée o dospjelim a Do 20.u
neplaéenim obvezama - | racunovodstva nepla¢enim obvezama- mjesecu za
racunima racunima prethodni
mjesec




Ova procedura stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj ploci.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti procedura donesena 25. kolovoza 2016. godine.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi Skole.

Ravnateljica:

Nadija Kos, dipl. u€it.




