Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj: 130/10.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave  o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o  primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj: 78/11.), Školski odbor Osnovne škole Velika Pisanica, na 27. sjednici održanoj dana 15. ožujka 2012. godine, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA 
TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA 
U OSNOVNOJ ŠKOLI VELIKA PISANICA
	RB


	DOGAĐAJ
	NADLEŽNOST
	AKTIVNOST
	ROK

	1.
	Zaprimanje računa
	Voditelj

računovodstva
	Udara se prijemni štambilj s datumom prijema
	Istoga dana 

	2.
	Primljen račun dobavljača
	Voditelj

računovodstva
	Provodi formalne provjere svih

elemenata računa i matematičke kontrole te kompletira račun s otpremnicom, odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi i narudžbenicom. Nakon kompletiranja dokumentacije i

provedenih kontrola

računa, račun šalje radniku koji je tražio nabavu radi obavljanja

suštinskih kontrola
	3 dana od dana zaprimanja računa


	3.
	Primljen račun  dobavljača od voditelja               računovodstva
	Zaposlenik koji je

predložio nabavu
	Suštinska kontrola:

- odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji

- jesu li isporučene usluge/roba i obavljeni radovi u skladu (količinom i kvalitetom) s ugovorenim.

Račun odobrava potpisom i prosljeđuje voditelju računovodstva
	5 dana od dana primitka računa

	4.
	Primljen račun dobavljača, ovjeren od zaposlenika koji je predložio nabavu
	Voditelj

računovodstva
	Prosljeđuje račun ravnatelju na odobrenje plaćanja
	2 dana od dana zaprimanja računa

	5. 
	Obrada

	Voditelj

računovodstva

	Upis u knjigu ulaznih računa, dodjela brojeva
	Istoga dana



	6. 
	Plaćanje prema dospijeću 
	Voditelj

računovodstva

	Unos računa u net-banking sustav
	Istoga dana



	7. 
	Konačno odobrenje za isplatu računa
	Ravnatelj
	Svojim potpisom odobrava isplatu računa; verificira račune unesene u net-banking sustav
	Istoga dana



	8. 
	Knjiženje računa
	Voditelj

računovodstva

	Upis računa prema dobavljačima i kontima
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun

	9. 
	Odlaganje računa
	Voditelj

računovodstva

	Odlaganje računa prema redoslijedu u registratoru 
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun


Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana 16. ožujka 2012. godine  i stupila je na snagu danom objave. 
KLASA: 003-05/12-01/10
URBROJ: 2103-44-01-12-1
Velika Pisanica, 15. ožujka 2012. godine
Predsjednica školskog odbora
         Vesna Kastlinger
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