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REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA ŠKOLA GVOZD

              GVOZD

KLASA. 402-03/12-01/02
URBROJ: 2176-45-01-12-2
Gvozd ,  7. ožujka 2012.

Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine br.139./10.) i točke 26. Upitnika o fiskalnoj odgovornosti  Školski odbor Osnovne škole Gvozd,Gvozd na sjednici održanoj 7.ožujka 2012. godine donosi

PROCEDURU  ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJE PO RAČUNIMA
I.

Račun se zaprima u tajništvu škole gdje dobiva svoj prijamni pečat sa datumom primitka.

                                                                          II.

Dalje se račun prosljeđuje računovođi škole koji obavlja suštinsku, matematičku i formalnu provjeru ispravnosti računa i uvodi račun u knjigu ulaznih faktura.
                                                                          III.

Suštinsku provjeru računovođa vrši putem kontrolnih lista provedenih računovodstvenih i financijskih kontrola ugovorenih roba , usluga i radova, usklađivane vrste, količine, kvalitete i ostalih sastojaka sa naručenim i  ugovorenim.

                                                                          IV.

U prilogu računa dostavlja se ovjerena povratna dokumentacija, vezana za zaprimanje i evidentiranje( narudžbenica), primka sa izjavom o preuzimanju robe utvrđene kvalitete, količine i stanja iz otpremnice- računa, izvještaj o obavljenoj usluzi prema ugovoru i računu.

                                                                          V.

Nakon  svih izvršenih provjera račun se dalje prosljeđuje ravnatelju škole koji svojim potpisom potvrđuje također da je usluga izvršena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava istinita. Također ravnatelj svojim potpisom potpisuje suglasnost za evidenciju računa i izdavanje naloga za plaćanje na teret proračunskih sredstava.

                                                                           VI. 

Na osnovi odobrenja ravnatelja računovođa vrši plaćanje računa, zatim dodjeljuje računu ekonomske klasifikacije i izvor financiranja i odlaže račune u odgovarajuće registratore u kojima se računi čuvaju u propisanim zakonskim  rokovima.


Predsjednica Školskog odbora


Ankica Rakas Drljan
Ova Procedura je objavljena na oglasnoj ploči školi 8.ožujka 2012. godine i stupila je na snagu danom objave.
