REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA ŠKOLA ŽAKANJE

Klasa: 011-03/11-01/02
Ur. broj: 2133-36/11-01
Žakanje, 18.10.2011.
Na temelju članka 113. Statuta Osnovne škole Žakanje ravnateljica škole Vesna Hajsan-Dolinar, mag.ing. donijela je 18. listopada 2011.g.
PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA

Ovom procedurom utvrđuje se:

· tko zaprima račune,

· tko preuzima robu, usluge ili prati izvršavanje radova,

· tko i kada provjerava vrstu, količinu, kvalitetu i ostale sastojke robe po računu, odnosno da li su u skladu s naručenim ili ugovorenim,

· tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi ili računu može izvršiti plaćanje i tko odobrava plaćanje.

1. ZAPRIMANJE RAČUNA DOBAVLJAČA
Tajnik škole zaprima račune dobavljača, stavlja prijemni štambilj i na njega upisuje datum primitka te ga istog dana prosljeđuje voditelju računovodstva. Voditelj računovodstva provodi formalne provjere svih elemenata računa i matematičke kontrole te u roku dva (2) dana kompletira račun s narudžbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

2. PREUZIMANJE ROBE, USLUGA, IZVRŠAVANJE RADOVA

Zaposlenik koji je predložio nabavu preuzima robu, odnosno prati obavljanje naručenih i ugovorenih usluga i radova.

3. PROVJERA VRSTE, KOLIČINE, KVALITETE I OSTALIH SASTOJAKA U SKLADU S NARUČENIM ILI UGOVORENIM

Zaposlenik koji je predložio nabavu  prigodom preuzimanja naručenog svojim potpisom i upisom datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili obračunskoj situaciji potvrđuje da je obavljena  kontrola isporučene robe, obavljenih usluga i radova.

4. DAVANJE POTVRDE DA SE PO PRIMLJENOJ FAKTURI  ILI RAČUNU MOŽE IZVRŠITI PLAĆANJE I ODOBRAVANJE PLAĆANJA
Voditelj računovodstva u roku dva (2) dana od kompletiranja računa stavljanjem svog potpisa na račun odobrava njegovo evidentiranje u računovodstvenom sustavu i račun dostavlja ravnatelju škole na odobravanje plaćanja.

Ravnatelj škole u roku dva (2) dana od dana zaprimanja računa od voditelja računovodstva, svojim potpisom na računu daje nalog za plaćanje računa u skladu s datumom dospijeća.

Procedura zaprimanja i preuzimanja računa dostupna je svim zaposlenicima škole objavom na oglasnoj ploči škole i  web stranicama škole.
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Vesna Hajsan-Dolinar, mag.ing.
