REPUBLIKA HRVATSKA 5
KOPRIVNICKO-KRIZEVACKA ZUPANIJA
OPCINA MOLVE

OSNOVNA SKOLA MOLVE

TRG KRALJA TOMISLAVA 10
KLASA: 401-01/12-01/04
URBRQOJ: 2137-39-12-1

Dana, 02.01.2012. godine ravnatelj OSNOVNE SKOLELM@E donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RA CUNA
TE PLACANJE RACUNA U OSNOVNOJ SKOLI MOLVE

Eﬁ;}l' DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
Primljen r&un od | Ravnatel; Kontrola materijalne (sustinske) ispravnosti | .
1. - ¥ istog dana
dobavlja&a ratuna
Kontrola svih elemenatadana - mjesto
izdavanja, broj, nadnevak, naziv,vadresa, olIB
prodavatelja (dobavli®) i kupca (Skola),
koli¢ina, uobéajeni trgov&ki naziv
isporwtenih dobara i obavljenih usluga te vrsta
i koli¢ina, nadnevak isporuke dobara ili
obavljenih usluga, iznos naknade (cijena) 3 dana od primanja
isporwtenih dobara ili obavljenih usluga racuna (ne
razvrstanih po poreznoj stopi, iznos poreza | uratunavajui
Upuivanje r&una razvrstan po poreznoj stopi, zbrojni iznos potrebne izmjene i
> u racunovodstvo i | Voditel] naknade (cijene) i poreza. traZzenje dodatne
' obrada primljenog | racunovodstva | Matemattka kontrola rauna dokumentacije i
ratuna Provjera upisanog broja ugovora/narudzbeniceyentualan ispravak
usporedba specifikacije roba/usluga/radova heatuna zbog
zaprimljenom raéunu sa specifikacijom iz pogresne kotine ili
ugovora/narudzbenice. cijene robe)
Kompletiranje réduna s otpremnicom,
dostavnicom, zapisnikom (uvjerenjem, radnim
nalogom i sl.) o obavljenoj usluzi,
narudzbenicom
Potpisom na runu potviduje da su za svaki
racun obavljene navedene kontrole
. Ozna&avanje rauna dobavlja prema Odmah nakon
N Voditelj . B S . .
3. Kontiranje rauna y ekonomskoj klasifikaciji, vrstama i mjestu Zaprimanija réuna u
racunovodstva - <
troSka ractunovodstvo
Odmah nakon
KnjiZzenje r&una Voditelj Upis ra&una u régunalni program- knjigu kqntlranja r?y_na,
4. 2 N . e ratun se knjizi unutal
dobavlja&a ratunovodstva | ulaznih r&una te knjizenje kaina . -
mjeseca na koji se
odnosi
Odobravanje . .St‘."“{”ame pfsata ,',Ova !sf‘;‘)rava Jgﬂma " 2 dana od zaprimanj
5. ¥ , Ravnatelj istinita i moze se isplatiti“ te svojim potpisom .
racuna za pléanje . racuna
odobrava isplatu gaina
Sukladno datumu
I . Upis naloga za pt@anje u sustavu Internet dospgga; platanje
Placanje r&una Voditel] L se vrsi prema
6. L y bankarstva sukladno datumu dosfsjelzlist s
dobavlj&a racunovodstva . . dospijetu, a u skladu
provedenih naloga za glnje. N
s likvidnim
financijskim

D




ESonL DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
sredstvima.
lzvieXe o
7 ggsﬁcﬁ'rmha Voditel] Izrada izvje8a o dospjelim, a neptanim do 20. U mjesecu za|
' P racunovodstva | obvezama — gunima prethodni mjesec
obvezama —
racunima

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enjavijebgje na oglasnoj ptoi web stranici Skole.

Ravnatelj
Ivan Jakow




