Osnovna škola Rude
KLASA: 400-09/20-01/5
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20. siječnja 2020.

- tajništvo
- računovodstvo

- arhiva
Sukladno zakonskim propisima o fiskalnoj odgovornosti, a temeljem članka 55. Statuta Osnovne škole Rude, ravnateljica Škole donosi sljedećU
P R O C E D U R U
zaprimanja računa
Računi za isporučenu robu odnosno obavljene usluge od drugih subjekata zaprimaju se u tajništvu škole, gdje se evidentira datum zaprimanja računa.

1. Tajništvo provjerava formalni sadržaj računa, tj. jesu li na računu navedeni svi zakonski elementi: mjesto izdavanja, broj i datum, naziv, adresu i OIB isporučitelja robe ili usluge, naziv, adresu i OIB škole, količinu i naziv isporučene robe odnosno usluge, datum isporuke robe odnosno usluge, iznos cijene isporučene robe odnosno usluge razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos cijene i poreza i datum valute (datum dospijeća računa).
2. Tajništvo provjerava sadrži  li zaprimljeni račun referencu na broj narudžbenice/ugovora temeljem kojeg su roba/usluga isporučeni.

3. Tajništvo provjerava sadrži li račun detaljnu specifikaciju robe/usluge koje odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga definiranih narudžbenicom/ugovorom.

4. Tajništvo provjerava matematičku ispravnost računa.

Ukoliko račun zadovoljava po svim elementima 1. – 4., tajnica na račun stavlja pečat  „LIKVIDIRANO“ što ovjerava svojim potpisom i datumom.

Ukoliko račun ne zadovoljava neki od elemenata 1. – 4., vraća se pošiljatelju na ispravak, odnosno doradu.

Nakon što je račun likvidiran, cijeli komplet ( narudžbenica/ugovor, dostavnica potpisana od osobe ovlaštene za preuzimanje i kontrolu robe/usluge) dostavlja se ravnateljici.
Ukoliko je komplet dokumenata potpun, ravnateljica na račun stavlja pečat „ODOBRENO“ što potvrđuje potpisom ili njegovim faksimilom te datumom.

Odobreni račun sa svom pripadajućom dokumentacijom dostavlja se u računovodstvo na plaćanje robe/usluge.

ravnateljica

_______________________________

Kristina Halužan
