Na temelju odredbi  Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11),  ravnatelj Osnovne škole Sokolovac donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJE PO RAČUNIMA U OSNOVNOJ ŠKOLI SOKOLOVAC
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te pravovremeno plaćanje računa  u Osnovnoj školi Sokolovac .
	BR.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Primljen račun od dobavljača
	Tajnica 
	a)Račun se zaprima u tajništvu  i stavlja se prijemni štambilj.
b)Provodi se formalna provjera svih elemenata računa i matematičke kontrola te kompletira račun s otpremnicom-dostavnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi i narudžbenicom.

c)Provodi se i suštinska kontrola računa : odgovara li obračunata realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li isporučene usluge/prema/radovi u skladu s kvalitetom s ugovorenim  i količinom s ugovorenim .
Tajnica svojim potpisom potvrđuje da su obavljene sve radnje pod a, b, c. 
	3 dana d zaprimanja računa 

	2.
	Primljen račun dobavljača odobren od strane tajnice
	Ravnatelj škole 
	Kontrolira i odobrava račun za evidentiranje u računovodstvenom sustavu i daje nalog za plaćanje u skladu s datumom dospijeća .
Svojim potpisom odobrava isplatu računa.
	2 dana od zaprimanja računa 

	3. 
	Primljen račun dobavljača odobren od strane ravnatelja škole 
	Voditelj računovodstva
	Upis u knjigu ulaznih računa, dodjela broja.
Razvrstavanje računa prema vrstama usluga.
Upis računa prema dobavljačima i kontima u računalo.
Odlaganje računa prema redoslijedu u registratoru.
Plaćanje računa uz potpis ovlaštene osobe.
Izrada izvješća o neplaćenim, a dospjelim računima.


	istog dana

unutar mjeseca na koji se odnosi 
po dospijeću

za račune iz prethodnog mjeseca 


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










Ravnatelj:









Saša Korkut, prof.
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