U skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i  Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) Školski odbor Ekonomske i turističke škole Daruvar na sjednici održanoj dana  08.03.2012. godine, donosi

PROCEDURU 
ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA 
U EKONOMSKOJ I TURISTIČKOJ ŠKOLI DARUVAR
Članak 1.

Procedurom zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Ekonomskoj i turističkoj školi Daruvar (u daljnjem tekstu Procedura), propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja u Ekonomskoj i turističkoj školi Daruvar (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, obavlja se po slijedećoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije:
	RB
	AKTIVNOST
	NOSITELJI
	ROK

	1.
	Računi se zaprimaju u tajništvu, upisuju u knjigu ulazne pošte, na račune se stavlja prijemni štambilj i datum primitka te se pošta predaje ravnatelju škole
	Tajnik škole
	na dan primitka

	2.
	Pregled računa, upućivanje računa u računovodstvo
	Ravnatelj škole
	na dan primitka, najkasnije slijedeći radni dan

	3.
	Kontrola materijalne (suštinske)

ispravnosti računa,  kontrola formalne i računske ispravnosti, upis u knjigu ulaznih računa,dodjela brojeva, razvrstavanje računa prema vrstama usluga
	Voditelj računovodstva 
	na dan primitka u računovodstvu

	4.
	Upis računa prema dobavljačima i kontima u računalo, odlaganje računa prema redoslijedu u registratoru, izrada tijeka plaćanja računa prema dospijeću računa u dogovoru s ravnateljem, a prema raspoloživim sredstvima škole
	Voditelj računovodstva
	tijekom mjeseca

	5.
	Plaćanje računa prema odobrenju ravnatelja škole
	Voditelj računovodstva
	najkasnije na dan dospijeća računa

	6.
	Izrada izvješća o neplaćenim, a dospjelim računima
	Voditelj računovodstva
	zadnji tjedan u mjesecu


Članak 3.

Ova procedura objavljuje se na oglasnoj ploči Škole i web stranici škole.
KLASA: 401-01/12-01/01
URBROJ: 2111-24/01-12-02
Daruvar, 08.03.2012.
Predsjednica Školskog odbora








Vesna Šagovac, prof.


 

