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Klasa: 602-03/12-01/196
Urbroj: 2181-28-01-12-01

Split, 20. travnja 2012. god. 

Na temelju čl. 3 Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 130/10) i čl. 2. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti  i izvještaju o primjeni fiskalnih pravila (N.N. 78/11) Ravnatelj škole dana 20. travnja 2012. god. donosi 

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA

TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA
Članak 1.
ZAPRIMANJE RAČUNA

Račun se zaprima u tajništvu škole gdje dobija svoj prijemni pečat i urudžbira se s datumom primitka i potpisom osobe koja ga je zaprimila. 
Članak 2. 
PROVJERA RAČUNA

Urudžbirani račun se prosljeđuje administrativnom referentu Izvorki Katić koja obavlja matematičku i formalnu ispravnost računa te provjerava da li je sadržajna ispravnost robe usluga i radova izvršena od strane osoba koje su inicirale narudžbu (ekonom za prehrambene namirnice i sanitarni materijal, knjižničar za knjige i drugu opremu za knjižnicu,  kućni majstor za radove, usluge i materijal za investicijsko održavanje, administrator za uredski materijal) 
· sadržajnom provjerom utvrđuje se odgovara li roba, usluge i radovi vrstom i količinom ugovorenoj  narudžbi što osoba koja je inicirala narudžbu potvrđuje na otpremnici ili nekom drugom dokumentu prilikom isporuke roba, usluga i radova svojim potpisom i datumom izvršene kontrole
· matematičkom kontrolom provjerava se ispravnost iznosa na računu
· formalnom provjerom evidentira se postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose na konkretan račun: narudžbenice, ugovori te popratni dokumenti (izdatnice, otpremnice, izjave i sl.)

Nakon svih izvršenih provjera od strane ovlaštenog administratora, stavlja se pečat likvidacije i potpisuje ispravnost računa.

Članak 3. 
POTPIS RAVNATELJA I ODOBRENJE ISPLATE
Provjeren, pečatiran i potpisan račun dostavlja se ravnatelju koji svojim potpisom potvrđuje da je roba zaprimljena, usluga izvršena i radovi obavljeni, dakle da je isprava vjerodostojna. Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost da se račun evidentira i plati.
Administrativni referent Izvorka Katić račun s potpisom ravnatelja uvodi u knjigu ulaznih računa, dodjeljuje oznake proračunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi, a potom ga dostavlja u računovodstvo. 
Prilikom nabave roba i usluga malih vrijednosti čije se plaćanje vrši gotovinom iz blagajne ravnatelj svojim potpisom  odobrava nabavu i jamči za točnost podataka iz računa. 

Članak 4. 
PLAĆANJE RAČUNA 

Računovođa račun plaća prema dospijeću.
Članak. 5. 
OBJAVA PROCEDURE

Ova procedura stupa na snagu objavom na mrežnim stranicama i oglasnoj ploči škole.








Ravnatelj:









__________________









Ivo Bilić, dipl.ing. 
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