OBRTNICKA SKOLA
SPLIT. Nodilova 3

klasa: 602-03/12-01-01
Urbroj: 2181-118-12-01-1/1

Split. 28.02.2012.

Na temelju ¢1.3 Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 130/10) i ¢l 2. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaju o primjeni fiskalnih pravila (N.N: 78/11)
Ravnatelj $kole dana 28. velja¢e 2012. god. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.
ZAPRIMANJE RACUNA

Racun se zaprima u referadi $kole gdje dobiva svoj prijemni pecat i urudzbira se s datumom
primitka i potpisom osobe koja ga je zaprimila.

Clanak 2. ’
PREUZIMANJE ROBE / USLUGE / PRACENJE RADOVA

Robu preuzima osoba koja je inicirala narudZbu. Svojim potpisom na odgovarajucem dokumentu
( otpremnici. izdatnici. predra¢unu. racun-otpremnici. radnom nalogu i dr.) potvrduje primitak
robe / usluga / radova. po vrsti. koli¢ini. kvaliteti i provjerava sve ostale sastojke jesu li u skladu
s naruc¢enim i/ ili ugovorenim.

Clanak 3.
PROVJERA RACUNA

Racunovoda provjerava matematicku i formalnu ispravnost racuna te potvrduje svojim potpisom.
- matemati¢ckom kontrolom provjerava ispravnost iznosa na racunu
- formalnom provjerom evidentira postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose na
konkretan racun: narudzbenica. ugovor te popratni dokumenti ( izdatnice. otpremnice.
predracun, ponude. izjave i sl.)



Clanak 4. :
ODOBRENJE PLACANJA

Provjeren. pecacen i potpisan racun dostav lja se ravnatelju koji svojim potpisom poty rduje da je
roba zaprimljena. usluga izvisena i radovi obavljeni. dakle da je isprava vierodostojna.
Ravnatelj svojim popisom daje suglasnost da se racun evidentira i plati.

Prilikom nabave roba i usluga malih vrijednosti ¢ije se placanje vrsi gotovinom iz blagajne.
ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i placanje te jaméi za to¢nost podataka iz racuna.

Clanak 5. }
EVIDENTIRANJE RACUNA

Administrativni referent . raéun s potpisom ravnatelja uvodiu knjigu ulaznih racuna. dodjeljuje
oznake proracunskih Klasitikacija. po vazecem Racunskom planu i vrsi knjizenje u glavnoj knjizi.

("Izma’k 0.
PLACANJE RACUNA

Racunovoda racun placa prema dospijecu.

Clanak 7.
OBJAVA PROCEDURE

Ova procedura stupa na snagu objavom na mreznim stranicama i oglasnoj ploci skole.




