GRADITELJSKA, PRIRODOSLOVNA
I RUDARSKA ŠKOLA
Hallerova aleja 3

V A R A Ž D I N

KLASA: 003-05/12-01/4
URBROJ: 2186-45-01-12-1

Varaždin, 27.04.2012.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N .139/10.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (N.N. 78/11.) i članka 111.  Statuta Škole ravnatelj škole donosi

PROCEDURU

zaprimanja i provjere te plaćanja po računima

I.


Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Graditeljskoj, prirodoslovnoj i rudarskoj školi, Varaždin osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije određeno drugačije.
II.


Postupak zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Školi izvodi se po sljedećoj proceduri:

	Red.br.
	Događaj
	Aktivnost
	Nositelj aktivnosti

	1.
	Preuzimanje robe /usluge/ praćenje radova
	Osoba koja robu, usluge ili prati radove svojim potpisom na dokumentu zaprimanja (dostavnica, otpremnica, radni nalog …)
	Roba, usluge ili radovi preuzimaju se ovisno o njihovoj vrsti i namjeni (administrativni radnik, tajnica, ravnatelj, domar odnosno radnik koji je inicirao nabavu)

	2.
	Zaprimanje računa
	Računi se zaprimaju u tajništvu škole –stavlja se prijemni štambilj 
	Administrativni radnik – učenički referent

	3.
	Kontrola računa
	Kontrola postojanja svih zakonskih elemenata – reference na broj narudžbenice odnosno ugovora, postojanje popratnih dokumenata u privitku, te kompletiranje računa s tim dokumentima
	Administrativni referent

Računovodstveni referent



	4.
	Odobrene plaćanja računa
	Svojim potpisom na prijemnom štambilju potvrđuje da je račun u skladu s narudžbenicom odnosno ugovorom te odobrava plaćanje računa
	ravnatelj

	5.
	Obrada računa
	Račun se dostavlja u računovodstvo na obradu – računsku i formalnu kontrolu te knjiženje u analitičku evidenciju ulaznih račina s upisom rednog broja evidencije na računu ili drugom popratnom dokumentacijom
	Računovodstveni referent

	6.
	Plaćanje računa
	Plaćanje računa putem net banking sustava ili predajom i pisanog naloga za plaćanje u FINU ili banku
	Voditelj računovodstva, u slučaju njegovog odsustva računovodstveni referent

	7.
	Knjiženje i odlaganje računa


	Dodjela odgovarajućeg računa (konta) iz propisanog računskog plana za proračunske korisnike i evidentiranje u glavnoj i pomoćnim knjigama prema propisima za proračunske korisnike
	Računovodstveni referent


III.


Procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima stupa na snagu danom donošenja i objavljena je na oglasnoj ploči Škole.











Ravnatelj:










Zoran Hajek, dipl.ing.

