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Ur.broj: 03-50/2-12
Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10), dana 15. ožujka 2012. godine ravnatelj donosi:

PROCEDURU  ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA
TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Odgojnom domu Mali Lošinj. Postupak zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima izvodi se po slijedećoj proceduri, osim ako posebnim propisom nije uređeno drugačije.

	R.br.
	Događaj
	Nadležnost
	Aktivnost
	Rok

	1.
	Primljen račun dobavljača
	Računovodstveni referent
	Provodi formalne provjere svih elemenata računa i matematičke kontrole te kompletira račun s otpremnicom,narudžbenicom, radnim nalogom i sl. Zatim proslijedi račun zaposleniku koji je tražio nabavu/narudžbenicu radi obavljanja suštinskih kontrola
	2 dana od dana zaprimanja računa

	2.
	Primljen račun dobavljača od zaposlenika – računovodstvenog referenta
	Zaposlenik koji je predložio nabavu 

(npr. namirnice, sredstva za čišćenje,higijenu

-skladištar, odjeća i obuća štićenika -odgajatelj, materijal  za održ. zgrade, opreme,

usluge održavanja -

kućni majstor lijekovi i sanitetski materijal -medicinski tehničar)
	Nakon suštinske kontrole računa jesu li isporučene usluge/robe i oprema, obavljeni radovi, račun odobrava potpisom i prosljeđuje zaposleniku nadležnom za financije
	1 dan od dana primitka računa –uključuje provedbu svih kontrola prilikom isporuke robe/usluge 

	3.


	Primljen račun dobavljača –ovjeren za plaćanje od strane zaposlenika koji je predložio nabavu
	Zaposlenik nadležan za financije  - ravnatelj odobrava isplatu

svojim potpisom
	Odobrava račun za evidentiranje u računovodstvenom sustavu  i

šalje račun na kontrolu i naplatu putem sustava Državne riznice u nadležno Ministarstvo u skladu s datumom dospijeća

( Zahtjev za isplatu s računa MZSS)
	Riznica plaća račune u roku 20 dana (nije u našoj nadležnosti)


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i internetskoj stranici Odgojnog doma dana 15. ožujka 2012. godine i stupa na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1. siječnja 2012. godine.

Mali Lošinj, 15. ožujka 2012.




Ravnatelj:









__________________










(Dražen Šepl, dipl.soc.radnik)
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