OSNOVNA GLAZBENA SKOLA

ZLATKA GRGOSEVICA
UL. I. G. Kovacica 19, 10 360 Sesvete

Klasa:  003-05/14-01/02
Ur.broj: 251-261-01-14-01
Zagreb - Sesvete, 09. 12.2014.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10. i 19/14.) privremeni ravnatelj
Osnovne glazbene Skole Zlatka Grgosevica, donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA U
OSNOVNOJ GLAZBENOJ SKOLI ZLATKA GRGOSEVICA

I. PREUZIMANJE ROBE, USLUGA, PRACENJE RADOVA

Zaposlenik (po prethodno pribavljenom odobrenju ravnatelja Skole) koji je predloZio
nabavu preuzima robu (iz djelokruga svoje nadleZnosti), odnosno prati obavljanje narucenih i
ugovorenih usluga i radova. Aktivnost-provjera vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih osobitosti u
skladu s naru¢enim ili ugovorenim.

Zaposlenik koji je predloZio nabavu, prilikom preuzimanja narucenog, svojim
potpisom na otpremnici ili fakturi potvrduje da je obavljena kontrola isporucene robe,
obavljenih usluga i radova (provjerom vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih osobitosti
isporucenog s narucenim ili ugovorenim).

1. ZAPRIMANJE RACUNA

Racuni se zaprimaju u tajnistvu Skole gdje se urudzibiraju danom zaprimanja.

IIl. PROVJERA RACUNA

Urudzbirani racuni prosljeduju se u raunovodstvo gdje se obavlja provjera racuna:

1.SADRZAINA PROVIJERA - utvrdivanje da li roba, usluge ili radovi odgovaraju
ugovorenoj narudzbi

2.MATEMATICKA PROVIJERA — utvrdivanje ispravnosti iznosa na raéunu i ovjera
IV. POTPISIVANJE RAVNATELJA | ODOBRENIJE ISPLATE

Nakon sadriajne, matematicke provjere u racunovodstvu, racuni se prosljeduju
ravnatelju koji svojim potpisom potvrduje da je roba zaprimljena, usluga izvrSena ili radovi

obavljeni.
Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za plac¢anje i evidentiranje racuna.



Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa, do 500,00 kn., Cije se plac¢anje vrsi
gotovinom iz blagajne Skole, ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i jam¢i za toénost
podataka iz racuna.

V. PLACANJE RACUNA
Nakon odobrenja ravnatelja, ra¢unovoda obavlja pla¢anje ra¢una.

V1. KONTIRANJE | KNJIZENJE RACUNA

Ra¢unovoda dodjeljuje racunu oznake proracunskih klasifikacija potebnih za
evidentiranje u glavnoj knjizi-oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja.

VII.ODLAGANIJE | PLACANJE RACUNA PO DOSPIJECU PLACANJA

Racuni po zavrSetku placanja, odlazu se prema brojevima dodjeljenim u knjizi ulaznih
racuna u registratore ulaznih racuna.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole, dana 09. 12. 2014. i stupila je na snagu

danom objave.

Privremeni ravnatelj

Nenad Dan Kozig, prof.



