REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD ZAGREB

OSNOVNA ŠKOLA VUKOMEREC

Porečka 7c, 10000 Zagreb

Na temelju članka 57. Statuta Osnovne škole „Vukomerec“, a u vezi s člankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj. 95/19) ravnatelj Zdravko Dominik, prof., donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE 

I PRAVOVREMENOG PLAĆANJA
Članak 1.
Ovim aktom utvrđuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanje po računima u Osnovnoj školi „Vukomerec“ (u daljnjem tekstu Škola), osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.
Članak 2.
Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanje po računima u Školi, izvode se po

sljedećoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom Škole nije uređeno drugačije.
	TIJEK PROCEDURE
	OPIS AKTIVNOSTI
	ODGOVORNOST
	ROK IZVRŠENJA
	POPRATNI DOKUMENT

	1.Zaprimanje računa 

u elektroničkom obliku
	E-računi 

se zaprimaju

i na službenom e-mailu Škole
	Voditelj računovodstva
	U roku od 1 dan od primitka na službenom mailu Škole
	E-račun

	2.Pretvaranje

e-računa u

papirnati

oblik
	Printanje 

e-računa 

i 

dostavljanje istog  

Tajništvu Škole
	Voditelj računovodstva
	Odmah 

po 
primitku računa
	E-račun 

u 

papirnatom obliku

	3.Zaprimanje

računa u

papirnatom

obliku 

i 

urudžbiranje istog
	Stavljanje urudžbenog pečata 
i 

upisivanje datuma
zaprimanja


	Tajnik Škole
	Odmah 

po 
primitku računa
	Urudžbeni zapisnik

	4.Kontrola ispravnosti
računa 
te 

dostavljanje urudžbiranog računa Voditelju računovodstva
	Formalna provjera svih

elemenata računa uključujući provjeru 

iznosa računa,

kompletiranje računa s

otpremnicom,

narudžbenicom 

i sl.
	Tajnik Škole 

i 

Voditelj računovodstva
	Odmah

po

primitku računa 
	Narudžbenica,

ugovor,

otpremnica i

sl.

	5.Obrada računa
	Upis 

računa u knjigu

ulaznih računa
	Voditelj računovodstva
	Istog dana po kontroli računa
	Knjiga 

ulaznih računa

	6.Odobrenje plaćanja računa i potpis na račun
	Ravnatelj 
Škole se potpisuje na 
e-račun 
u papirnatom 
obliku i 
time se osigurava vjerodostojnost 
e-računa i isti se odobrava 
za plaćanje
	Ravnatelj Škole
	Najkasnije 
1 dan nakon što je 
e-račun dostavljen ravnatelju
	E-račun 

u 

papirnatom obliku

	7.Plaćanje računa 
	Plaćanje računa prema dospijeću i u 

skladu 

s 

Financijskim planom Škole
	Voditelj računovodstva
	Prema dospijeću
	Nalog 

za plaćanje

	8.Odlaganje računa
	Plaćeni računi se pohranjuju u 

digitalnom obliku 

te u papirnatom 

obliku 

u registrator
	Voditelj računovodstva
	Odmah 

po 

plaćanju računa
	


Članak 3.
Ova procedura stupa na snagu danom donošenja i objavit će se na oglasnoj ploči i web stranici Škole.









Ravnatelj








Zdravko Dominik, prof.

KLASA: 003-05/19-01/04

URBROJ: 251-158-19-08

U Zagrebu, 31.10.2019.
