Temeljem članka 13. članka 54. st.1 i 2 Zakona  o proračunu (NN 87/08) i članka 7.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/2010) ravnatelj Osnovne glazbene škole Slatina  Antonio Brzica donosi
PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA
	Red.br.
	DOGAĐAJ
	NADLEŽNOST
	AKTIVNOSTI
	ROK

	1. 
	Primljen račun dobavljača 
	Tajnik 
	Urudžbira račun te ga prosljeđuje voditelju računovodstva 
	 1 dan 

	2. 
	Primljen račun od tajnika Škole  
	Voditelj računovodstva 
	Provodi formalnu provjeru svih elemenata računa i matematičke kontrole te kompletira račun sa otpremnicom, odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi i narudžbenicom.  Nakon kompletiranja dokumentacije i provedenih kontrola računa, račun šalje zaposleniku koji je tražio narudžbu/nabavu radi obavljanja suštinske kontrole 
	2 dana od dana zaprimanja računa 

	3. 
	Primljen račun od voditelja računovodstva  
	Zaposlenik koji je predložio nabavu 
	Nakon suštinske kontrole računa (odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li isporučene usluge/oprema i obavljeni radovi u skladu sa ugovorenim, račun odobrava potpisom i prosljeđuje zaposleniku zaduženom za financije
	3 dana od dana zaprimanja računa 

	4. 
	Primljen račun od zaposlenika koji je nabavu inicirao
	 Ravnatelj 
	Provjerava račun te ga svojim potpisom na kontrolnom listu odobrava za plaćanje 
	3 dana od dana zaprimanja računa

	5. 
	Primljen račun od ravnatelja 
	Voditelj računovodstva 
	Provjerava da li su na kontrolnom listu zadovoljene sve stavke, te da li postoje potpisi – osobe koja je narudžbu inicirala, osobe koja je napravila formalnu provjeru te ravnatelja koji ga je odobrio za plaćanje
	 1 dan od dana odobrenja za plaćanje

	6. 
	Primljen račun od voditelja računovodstva
	Računovodstveni referent – likvidator 
	Provjerava račun da nema nepravilnosti i odobrava račun za evidentiranje u računovodstvenom sustavu, daje nalog za plaćanje u skladu sa datumom dospijeća  
	 1 dan od dana odobrenja za plaćanje

	7.
	Plaćanje računa 
	Ravnatelj 
	Ravnatelj putem internet bankarstva plaća zadane naloge za plaće od strane likvidatora Škole 
	 1 dan od dana odobrenja za plaćanje


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana 2.11.2011. i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1. siječnja 2012. godine.

KLASA:402-06/11-1/4
URBROJ:2189-71-01/1-11-2
Ravnatelj: 

Antonio Brzica, prof. 
