        R E P U B L I K A  H R V A T S K A

OSNOVNA ŠKOLA ZDENKA TURKOVIĆA

      K U T J E V O, Republike Hrvatske 26

Klasa: 402-09/12-01/1

Ur. broj: 2177-24-01-12-01

Kutjevo, 5. ožujka 2012.

Na temelju čl. 110. Statuta Osnovne škole Zdenka Turkovića, Kutjevo, a u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. br.130/10.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (N.N. br. 78/11.) ravnatelj škole donosi
PROCEDURU

ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA 

TE PLAČANJA PO RAČUNIMA


Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Osnovnoj školi Zdenka Turkovića, Kutjevo (u daljnjem tekstu: Školi), osim ako Statutom Škole ili posebnim propisom nije drukčije uređeno.

1. ZAPRIMANJE RAČUNA

Računi se zaprimaju u tajništvu Škole gdje dobivaju prijemni pečat s datumom primitka.

2. PROVJERA RAČUNA


Zaprimljeni račun se prosljeđuje voditelju računovodstva Škole koji obavlja sadržajnu, matematičku i formalnu provjeru ispravnosti računa i račun evidentira u Knjizi ulaznih računa.


Sadržajnom provjerom utvrđuje se odgovara li roba, usluge ili radovi vrstom i količinom ugovorenoj narudžbi.


Matematičkom provjerom utvrđuje se ispravnost iznosa na računu.


Formalnom provjerom evidentira se postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose na konkretan račun: narudžbenice, ugovori i popratni dokumenti (otpremnice, izdatnice, izjave i dr.).

3. ODOBRENJE ISPLATE


Nakon svih izvršenih provjera voditelj računovodstva račune prosljeđuje ravnatelju Škole koji svojim potpisom potvrđuje da je roba zaprimljena, usluga izvršena i radovi obavljeni odnosno da je isprava istinita.


Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za plaćanje računa.

4. PLAĆANJE RAČUNA


Na osnovu odobrenja ravnatelja, voditelj računovodstva vrši plaćanje računa.

5. KONTIRANJE I KNJIŽENJE RAČUNA


Voditelj računovodstva dodjeljuje računu oznake proračunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje (oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja).
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