GIMNAZIJA PETRA PRERADOVICA

33000 Virovitica, Trg bana Josipa Jelacic¢a 16
KLASA: 401-02/15-01/03

UrBROJ: 2189-33-01/1-15-1
Virovitica, 19.01.2015.

Temeljem ovlaStenja iz ¢lanka 90. Statuta Gimnazije Petra Preradovica,
Virovitica ( prosinac 2012.-pro¢iséeni tekst), donosim
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ODLUKU
o proceduri zaprimanja racuna,
njihove provjere 1 placanja

TajniStvo Skole zaprima sve pristigle racune otiskujuc¢i urudzbeni Stambilj na prednju
stranu rac¢una, a ako nema mjesta onda na poledinu ra¢una. Racun se urudzbira, u
pravilu, istog dana, a izuzetno narednog radnog dana.

Odgovorna osoba: tajnik ili administrator.

Za urudzbirane racune u tajniStvu Skole vrSi se prikupljanje potrebne pratece
dokumentacije (narudzbenica, primka, izdatnica, potvrda o uéinjenoj usluzi i njenoj
kvaliteti).

Odgovorna osoba: tajnik ili administrator.

U racunovodstvu Skole vrSi se kontrola ispravnosti racuna prema listi pitanja za
kontrolu racuna.

Odgovorna osoba: voditeljica racunovodstva.

Na prekontrolirani rac¢un voditeljica racunovodstva otisne Stambilj s gotovim tekstom
da je racun prekontroliran i odobren za placanje na iskazani iznos.

Ispod teksta na Stambilju s lijeve strane potpisuje se voditeljica raCunovodstva.
Odgovorna osoba: voditeljica racunovodstva.

Ravnateljica $kole vrs$i dodatnu, vizualnu, provjeru procedure zaprimanja racuna i
njegove provjere, te se potpisuje desno od potpisa voditeljice racunovodstva.
Odgovorna osoba: voditeljica racunovodstva i ravnateljica.

Nakon potpisa ravnateljice na Stambilju da je ra¢un prekontroliran i odobren, na
raunom utvrdeni iznos, voditeljica racunovodstva daje nalog poslovnoj banci da
izvrsi isplatu racuna.

Odgovorna osoba: voditeljica raCunovodstva, potpisnici i ravnateljica.

[zuzetno, racun za kupljenu opremu/robu/uslugu moze se isplatiti i u gotovini i to
samo fizickim osobama ako nikako ne postoji mogucnost isplate putem poslovne
banke. O opravdanosti isplate gotovinom odlucuje ravnateljica Skole.

Odgovorna osoba: voditeljica racunovodstva i ravnateljica.

8) Ova odluka objavit ¢e se na oglasnim plo¢ama i web stranici $kole.

Odgovorna osoba: urednik web stranice Skole, tajnik, voditeljica racunovodstva i
ravnateljica.

Ravnateljica

Jasminka Viljevac, prof.



