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Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i članka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Školski odbor Osnovne škole „Antun Klasinc“ Lasinja na sjednici održanoj 29. veljače 2012. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVODOBNOG PLAĆANJA U OSNOVNOJ ŠKOLI „ANTUN KLASINC“ LASINJA

Članak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Osnovnoj školi „Antun Klasinc“ Lasinja (u daljnjem tekstu Škola), osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.

Članak 2.

Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima u Školi, izvodi se po sljedećoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.

	
	DIJAGRAM TIJEKA
	ODGOVORNOST
	AKTIVNOST
	ROK


	1.
	Zaprimanje računa 
	Ravnatelj
	Provodi formalnu kontrolu računa, potpisom na račun potvrđuje njegov primitak i prosljeđuje ga računovođi
	Po primitku

	2.
	Administrativna evidencija 
	Računovođa
	Udara prijamni pečat na račun, provodi provjeru svih elemenata računa, matematički izračun i usklađenost s narudžbenicom .  Upisuje račun u knjigu ulaznih računa i daje ga na provjeru zaposleniku koji je predložio nabavu.

	Po primitku

	3.
	Kontrola predlagatelja narudžbe
	Zaposlenik koji je predložio nabavu
	Nakon kontrole računa (odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, odgovara li kvaliteta s ugovorenim), potpisuje račun i vraća računovođi
	Po primitku

	4.
	Računovodstveno evidentiranje i plaćanje
	Računovođa
	Evidentira račun u računovodstvenom sustavu i izvršava plaćanje u skladu s datumom dospijeća 
	Po primitku


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana 29. veljače 2012.g. i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1. ožujka 2012. godine.

Predsjednica Školskog odbora

 Anita Škrlac
