OSNOVNA ŠKOLA BANA JOSIPA JELAČIĆA
Podgradski odvojak 1, 10090 Zagreb
KLASA:401-01/12-01/16
URBROJ: 251-183-12-01

Zagreb,  26.03.2012.
Na temelju članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. br.139/10) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N. br. 78/11) ravnateljica Osnovne škole bana Josipa Jelačića, Ankica Šimunić donosi: 
PROCEDURU ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLAĆANJA

1. Račun se zaprima u tajništvu škole s datumom primitka i parafira ga tajnica koja ga zaprima. 
2. Suštinsku kontrolu računa jesu li robe, radovi i usluge isporučeni u skladu s narudžbenicom, ponudom, 
    ugovorom obavlja zaposlenik koji je tražio nabavu.
3. Račun se prosljeđuje u računovodstvo.

Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima u školi, provodi se po sljedećoj proceduri:
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Zaprimanje

računa
	Računi se zaprimaju u tajništvu, upisuje se datum zaprimanja i parafira tajnica
	tajnica
	istog dana
	

	Suštinska kontrola računa za uredski materijal i sredstva za čišćenje
	Suštinska kontrola obavlja se prilikom  isporuke te se na otpremnici upisuje datum kontrole i paraf 
	tajnica ili zaposlenik koji je inicirao nabavu
	najviše 3 dana po zaprimanju računa
	otpremnica



	Suštinska kontrola računa za namirnice za kuhinju
	Suštinska kontrola obavlja se prilikom  isporuke te se na otpremnici upisuje datum kontrole i paraf
	kuharica
	najviše 3 dana po zaprimanju računa
	otpremnica




	Suštinska kontrola računa za popravke te usluge i nabave materijala za održavanje
	Suštinska kontrola obavlja se prilikom  isporuke te se na otpremnici odnosno radnom nalogu ili nekom drugom dokumentu (izvještaj o obavljenoj usluzi) za usluge upisuje datum kontrole i paraf 
	domar
	najviše 3 dana po zaprimanju računa
	otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično


	Suštinska kontrola računa za nabavu knjiga
	Suštinska kontrola obavlja se prilikom  isporuke te se na otpremnici upisuje datum kontrole i paraf
	knjižničar
	najviše 3 dana po zaprimanju računa
	otpremnica



	Suštinska kontrola računa za nabavu opreme i materijala za nastavu
	Suštinska kontrola obavlja se prilikom  isporuke te se na otpremnici upisuje datum kontrole i paraf
	nastavnik koji je inicirao narudžbu
	najviše 3 dana po zaprimanju računa
	otpremnica



	Računovodstvena kontrola
	Računovodstvena kontrola obuhvaća 
a)  matematičku provjeru ispravnosti računa: za svaki račun obavljena je matematička kontrola ispravnosti iznosa koji je zaračunan što je naznačeno na računu

b) formalna provjera ispravnosti računa:

- da li su roba/radovi/usluge isporučene u skladu s valjano ispunjenom  narudžbenicom na način da se vidi: tko je nabavu inicirao, tko je nabavu odobrio, koja vrsta robe/usluga/radova se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, količina, jediničnih cijena te ukupnih cijena 

- iz otpremnice i drugog odgovarajućeg dokumenta potpisanog od osobe zadužene za zaprimanje robe i dobavljača vidljivo je da je prilikom preuzimanja robe utvrđena količina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe

- na zaprimljenim računima navedeni su svi zakonski elementi računa: mjesto izdavanja, broj i  nadnevak, ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj poduzetnika koji je isporučio dobra ili obavio usluge (prodavatelja), ime (naziv) , adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporučena dobra ili obavljene usluge (kupca), količinu i uobičajeni trgovački naziv isporučenih dobara te vrstu i količinu obavljenih usluga, nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga, iznos naknade (cijene)  isporučenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza.

Kao potvrda obavljene računovodstvene kontrole upisuje se na račun datum kontrole i paraf.  
	računovođa
	3 dana po zaprimanju računa
	račun

	Odobrenje

računa za namirnice za kuhinju, za materijal i usluge održavanja i popravaka, za plaćanje i evidentiranje
	Upisuje se na račun datum odobrenja i paraf 
	ravnateljica 
	najviše dva dana nakon provedene računovodstvene kontrole
	račun

	Odobrenje

računa za plaćanje i evidentiranje
	Upisuje se na račun datum odobrenja i paraf
	ravnateljica
	najviše dva dana nakon provedene računovodstvene kontrole
	račun

	Obrada
	Upis u knjigu ulaznih računa,

dodjela brojeva
	računovođa
	1 dan po odobrenju plaćanja i evidentiranja
	knjiga ulaznih računa

	Kontiranje i knjiženje računa
	Razvrstavanje računa prema vrstama rashoda, programima (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos u računovodstveni sustav
	računovođa
	unutar mjeseca

na koji se odnosi račun
	kontni plan/klasifikacijski sustav

	Plaćanje računa prema dospijeću
	Priprema naloga za plaćanje
	računovođa 
	prema dospijeću
	nalozi za plaćanje

	Plaćanje računa prema dospijeću
	Odobrenje naloga za plaćanje – potpis ovlaštene osobe 
	ravnateljica 
	prema dospijeću
	nalozi za plaćanje


5. 
Ravnateljica svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje računa i za plaćanje na teret proračunskih sredstava. 

Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa čije se plaćanje vrši gotovinom iz blagajne, ravnateljica svojim potpisom odobrava nabavu i jamči za točnost podataka iz računa. 
6. Na osnovu odobrenja ravnateljice računovođa vrši plaćanje računa, zatim dodjeljuje računu oznake proračunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi/ oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja i odlaže ih u odgovarajuće registratore koje čuva u zakonom propisanom roku. 

7. Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana 26.3.2012. i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 01.4.2012. 









     Ravnateljica:








             Ankica Šimunić, dipl. pedagog 
