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REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANLIA

OSNOVNA SKOLA BISTRA
Bistranska 30

Poljanica Bistranska

10298 Donja Bistra

Klasa: 602-02/12-01/98

URBROQIJ: 238-30-12-01

U Poljanici Bistranskoj, 15. veljage 2012.

Na temelju &lanka 38. Statuta Osnovne 3kole Bistra, $kolski odbor na 29. sjednici
odrianoj 15. veljace 2012. godine, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA,PROVJERE | PLACANJA RACUNA

Racun se zaprima u tajnistvu $kole gdje tajnica 3kole stavlja prijemni $tambilj na raéun
s datumom primitka. Istog dana tajnica prosljeduje racun u racunovodstvo gdje ratunovoda
obavlja kontrolu sadrzajne, matematicke i formalne ispravnosti dokumenta.

SadrZajna kontrola znadi provjeru dali roba ili usluga odgovara ugovorenoj narudzbi.

Matematicka kontrola znadi provjeru iznosa na raéunu, a to naznaduje potpisom.

Formalna kontrola znadi da ra¢unovoda evidentira postojanje svih zakonskih
elemenata: narudzbenice, ugovori, otpremnice..

Racun dalje prolazi matematicku i formalnu provjeru ispravnosti racuna.

Racun se nakon izvr3enih kontrola upisuje u knjigu ulaznih raduna, dodjeljuje mu se
broj, te se vr3i kontiranje i knjiZenje racuna a u skladu s financijskim planom 3kole.

Racdun se nakon toga prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim potpisom takoder
potvrduje dasje usluga izvriena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena. Nakon toga svojim
potpisom izdaje nalog za pladanje rauna na teret proratunskih sredstava.

Na osnovi odobrenja ravnatelja raéunovoda vr3i plaéanje racuna.

Nakon placanja rafuna, na ra¢unu se upisuje datum plaéanja racuna i broj izvoda uz
predhodnu kontrolu, te se nakon toga racun odlaZe u odgovarajuéi registrator koji se ¢uva u
zakonom propisanim rokovima.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja.

Predsjednica Skolskog odbora: Ravnatelj:
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