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Na temelju Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila ( Narodne novine broj:87/11) i €lanka 38.Statuta IIl.osnovne Skole
Bjelovar na sjednici Skolskog odbora dana_ ©2.05.2012.g0d. donijeta je

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, )
NJIHOVE PROVIERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

L

Naruéenu robu preuzima zaposlenik koji je predlozio kupnju i obavlja kontrolu
isporucene robe kvalitativno i kvantitativno. Ukoliko dostavljena roba odgovara kvalitativno i
kvantitativno isti zaposlenik potpisuje otpremnicu i dostavlja ju ravnateljuw/ravnateljici Skole, a
u suprotnom vrsi reklamaciju.

Kontrolu izvodenja radova i preuzimanje radova vrsi domar ili stolar Skole koji, ako
su radovi izvedeni u skladu s ugovorom ili narudzbenicom, potpisuje dokument o izvedenim
radovima i dostavlja ga ravnatelju/ravnateljici $kole, a u suprotnom vrsi reklamaciju.

Izvedene narucene usluge kontrolira kvalitativno i kvantitativno zaposlenik /
zaposlenica koju ravnatelj / ravnateljica zaduZi. Ako je usluga izvedena u skladu s
narudzbom ili ugovorom, isti zaposlenik potpisuje dokument o izvrienoj usluzi i dostavlja
ravnatelju / ravnateljici, a u suprotnom vrsi reklamaciju.

IL.

Primljene radune za isporu¢enu robu, izvedene radove 1 usluge ravnatelj/ravnateljica
usporeduje s narudZbenicom ili ugovorom i potpisanom dokumentacijom o preuzimanju.

Ako su racuni izdati u skladu s narudzbenicom ili ugovorom i potpisanom
dokumentacijom o preuzimanju mjerodavnih osoba, ravnatelj/ravnateljica Skole prosljeduje ih
radunovodi/ra¢unovotkinji $kole na formalnu provjeru svih elemenata racuna i matematicku
kontrolu, a u suprotnom vrsi reklamaciju.

Racune koji sadrZe sve potrebne elemente i matematicki su ispravni potpisuje
ra¢unovoda/racunovotkinja $kole, a u suprotnom ih reklamira.

I1L.
Nakon $to ra¢unovoda/racunovotkinja kole potpise racun isti potpisuje
ravnatelj/ravnateljica skole kojim daje odobrenje za evidentiranje u ratunovodstveni sustav i
nalog za plaéanje u skladu s datumom dospijeca.

IV.
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 401-03/12-01/2
URBROJ:2103-306-10-12-2
Bjelovar, 02.05.2012.gcdine




Zap/S o

Na temelju Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila ( Narodne novine broj:87/11) i ¢lanka 38.Statuta III.osnovne Skole
Bjelovar na sjednici Skolskog odbora dana__ 02.05.2012.g0d. donijeta je

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

L
Ravnatelj/ravnateljica Skole prema snimljenim potrebama ( zamolbe zaposlenika za
potrebnim osnovnim sredstvima, sitnim inventarom i potrebnim knjiznim fondom, sredstva
za redovno poslovanje i drugo) priprema prijedlog financijskog plana u okviru kojeg se nalazi
plan nabave prema nacrtu kojeg sastavlja racunovoda/ratunovotkinja Skole, a Skolski odbor
ga donosi pocetkom kalendarske godine.

I1.

Tijekom kalendarske godine ukazuju se razli¢ite potrebe za nabavom roba, radova i
usluga( potrebe zaposlenika, zakonske odredbe, potrebe ucenika i drugo).
Ravnatelj/ravnateljica Skole kako se potrebe ukazuju provjerava stvarnu potrebu za
predmetom nabave odredenih roba, radova i usluga.

I11.
Racunovoda/racunovotkinja Skole provjerava da li je zatraZena nabava predmeta
nabave odredenih roba, radova i usluga u skladu s financijskim planom.

IVv.
Ukoliko je potrebni predmet nabave u skladu s financijskim planom, ravnatelj /
ravnateljica Skole pribavlja pisane ponude i ugovore, vrsi izbor najprihvatljivije ponude i na
kraju sklapa ugovor ili izdaje narudzbenicu.

V.
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 40l-03/12-01/2
URBROJ: <2lo3-36-lo-12-1
Bjelovar, Bjelovar,02.05.20l12.godine




