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OSNOVNA  ŠKOLA  BELETINEC

Stjepana Radića 4, Beletinec

P,42214 Sv. Ilija,tl,042 749 383


Klasa: 406-01/12-01/02
Urbroj: 2186-27-12-01
U Beletincu, 30. 04. 2012.

Na temelju članka 108. Statuta Osnovne škole Beletinec, a u skladu sa člankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i člankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) ravnatelj Škole donosi






PROCEDURU

 
       ZAPRIMANJA RAČUNA,  NJIHOVE PROVJERE I PLAĆANJA






I.

Procedura zaprimanja računa, njihove provjere i plaćanja podrazumijeva postupak zaprimanja računa, njihovu matematičku provjeru, formalnu provjeru ispravnosti, evidentiranje, plaćanje računa, knjiženje te odlaganje i čuvanje računa u Osnovnoj školi Beletinec, a utvrđuje se prema sljedećoj proceduri.

	RBR.
	DOGAĐAJ
	NADLEŽNOST
	AKTIVNOST
	ROK

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Primljen račun dobavljača

Provjera da li je roba isporučena u skladu s narudžbom u pogledu količine i kvalitete

Primljen račun dobavljača – odobren 

Konačno odobrenje za naplatu računa

Plaćanje računa

Vođenje evidencije o dospjelim i neplaćenim obvezama-računima
Kontrola svih računa od strane likvidatora
	Računovođa

Radnik koji je tražio narudžbenicu/nabavu i koji je robu preuzeo radi obavljanja suštinskih poslova.

Računovođa

Ravnatelj 
Ravnatelj i tajnica
Računovođa

Likvidator
	Provodi formalne provjere svih elemenata računa, kompletira račun s otpremnicom-dostavnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi i narudžbenicom. Nakon kompletiranja dokumentacije i provedenih kontrola računa, račun šalje radniku koji je tražio narudžbenicu/nabavu radi obavljanja kontrole isporuke. 
Potpisom na podnožju računa radnik koji je robu preuzeo potvrđuje da je roba isporučena u skladu s računom i vraća račun računovođi.

Računovođa preuzima račun, vrši matematičku kontrolu računa, odobrava račun za evidentiranje u računovodstvenom sustavu  i daje nalog za plaćanje u skladu s datumom dospijeća.

Potpisom ravnatelja  odobrava se naplata računa.

Potpisom ravnatelja i tajnice vrši se plaćanje.

Evidentiranje naplate računa u knjizi ulaznih računa.

Likvidator pregledava sve račune te ih potpisuje.
	3 dana od dana zaprimanja računa

Odmah po zaprimanju računa.

3 dana od zaprimanja računa

2 dana prije valute računa

Na dan valute
Redovito

Mjesečno 








II.


Nakon izvršenog plaćanja, voditelj računovodstva dodjeljuje računu oznake proračunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja i odlaže ih u odgovarajuće registratore koje čuva u zakonom propisanim rokovima.







III.


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole.









Ravnatelj:










Zlatko Kraljić
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