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OSNOVNA SKOLA BIJELO BRDO
BIJELO BRDO

Na temelju élanka 71. Statuta Osnovne $kole Bijelo Brdo, €lanka 13. i ¢lanka 54. stavak 1. i2. Zakona
o proraéunu ("Narodne novine"br. 87/08.), a u vezi sa €lankom 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
("Narodne novine" br.139/10.) ravnatelj Skole donosi slijedecu

ODLUKU
o proceduri zaprimanja i kontrole ra¢una te pla¢anje po racunima

Ovom Odlukom definira se redoslijed aktivnosti zaprimanja kontrole ra¢una te plac¢anje po raunima
za nabavljenu robu,izvrSene radove i usluge. :

NAZIV TKO PREUZIMA ROBU/USLUGE PROVJERA-OVJERA
- SLUZBE - ODGOVORNOST
UCITELJI TAJNIK *roba je isporuéenalusluga oba-
vljena/radovi izvedeni na nacin
STRUCNO PEDAGOSKA TAJINIK utvrden ugovorom/narudzbeni-
SLUZBA com
ADMINISTRATIVNO TAJINIK *roba isporuc¢enal/usluge/radovi
STRUCNA SLUZBA izvrseni u vremenskom roku iz
ugovora/narudzbenice
RACUNOVODSTVENO TAJINIK
FINANCIJSKA SLUZBA *roba isporuc¢ena/usluge/radovi
izvrSeni na lokaciji iz Ugovora/
POMOCNO TEHNICKA DOMAR narudzbenice
SLUZBA
KUHAR
REDOSLIJED OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKU-
o~ AKTIVNOSTI MENTI
zaprimanje ra¢una Racune zaprima tajnik. U desnom
donjem uglu stavlja datum prijema
i potpis, racun uvodi u knjigu tajnik istog knjiga
poste. dana ulazne
Uvedeni raun dostavlja u poste
racunovodstvo.
zaprimanje racuna Voditelj racunovodstva svojim
u racunovodstvo potpisom u knjizi poste potvrduje
primitak racuna. Rac¢unovodstvo istog otpremni-
*Formalna kontrola svih dana ca,ugovor
elemenata rac¢una zapisnik
*Matemati¢ka kontrola idr.
*Kompletiranje ra¢una sa osta-
lom popratnom dokumentacijom
(otpremnica,dostavnica,zapisnik
0 izvrSenim uslugama i dr.




raéun s dokumentaci-
jom primio zaposlenik
koji je predloZio naba-

*Obavlja sustinsku kontrolu
racuna
*da je preuzeo robu koju je trazio

vku/uslugu/radove *da preuzeta roba odgovara vrsti, zaposlenik koji je 1-2 dana
koji zaduzuje opremu  |kvaliteti i koliCini koju je traZio predloZio nabavku  |po primi-
*da je roba testirana tku ra¢una
*da je roba stavljena u upotrebu
*da je roba instalirana
*da je usluga izvrSena
*da su radovi obavljeni
Ovjerava ra¢un i vraca ga u
racunovodstvo
Obrada racuna u upis u knjigu ulaznih raCuna, voditelj istog knjiga
racunovodstvu dodjela broja racunovodstva dana ulaznih
racuna
Odobravanje placanja |potpisom na raéunu potvrduje i ravnatel] prema racun s
racuna odobrava placanje racuna dospijecu |potpisom
ovlastene
osobe
plaéanje ratuna priprema naloge za placanje, voditel] prema |nalozis
internetsko pla¢anje radunovodstva |dospije¢u |potpisom
ovlastene
osobe
kontiranje racuna razvrstavanje racuna prema unutar
predmetu nabave i vrstama usluga voditelj mjeseca kontni
ratunovodstva |na koji se plan
odnosi
knjizenje ratuna unos racuna u racunalo prema voditelj unutar
dobavlja¢ima i kontima racunovodstva |mjeseca
na koji se
odnosi
odlaganje racuna odlaganje ra¢una prema voditelj unutar
redoslijedu u registrator racunovodstva |mjeseca
na koji se
odnosi

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja i primjenjuje se od 01.03.2012.godine.

KLASA: 400-02/12-02/04
URBROJ: 2158/28-12-1
Bijelo Brdo, 01.03.2012.

Ravnatelj:
dn Radenovic,prof.
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