OSNOVNA  ŠKOLA  STJEPANA  KEFLEJE

K U T I N A

KLASA:  406-01/13-01/01
URBROJ:  2176-37-01-13-3
Kutina,  29.03.2013.
Na temelju članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11)   ravnatelj OSNOVNE  ŠKOLE  STJEPANA  KEFELJE, KUTINA donosi:
PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA
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
	

	Dostavljanje računa
	a) dostavljač škole  (pomoćni tehnički radnik) ili opunomoćenik preuzima račune u poštanskom uredu i dostavlja ih ravnatelju

b)  službeni dostavljač City Expressa ili slične službe dostavlja račune ravnatelju

c) dobavljač  robe odnosno izvršene usluge,osobno dostavlja račun ravnatelju
	Pomoćni tehnički radnik ili opunomoćenik
	Odmah po preuzimanju pošte 
	

	Zaprimanje računa

	Ravnatelj provjerava vjerodostojnost računa i svojim parafom odobrava evidentiranje računa te ih prosljeđuje u tajništvo
	Ravnatelj
	 Odmah 
	

	Urudžbiranje računa
	Primljene račune od ravnatelja tajnik evidentira u urudžbenom zapisniku te na iste stavlja pečat s datumom zaprimanja, klasifikacijskom oznakom i urudžbenim brojem
	Tajnik
	Odmah
	

	Suštinska kontrola računa za uredski materijal i  materijal

za nastavu
	Kontrolira se da li su dostavljeni svi artikli i da li odgovaraju ispostavljenoj narudžbenici ili sklopljenom ugovoru. Parafom tajnika, pomoćnog-tehničkkog radnika ili ravnatelja ovjerava se ispravnost.
	Tajnik, ravnatelj, pomoćni –tehnički radnik
	Najviše 1 dan po zaprimanju računa
	

	Suštinska kontrola računa za namirnica za kuhinju i materijala za čišćenje
	Kontrolira se da li su dostavljeni svi artikli i da li odgovaraju ispostavljenoj narudžbenici ili sklopljenom ugovoru. Parafom pomoćnog-tehničkog radnika ili ravnatelja ovjerava se ispravnost.
	Pomoćni tehnički radnik, ravnatelj

	Najviše 1 dan po zaprimanju računa
	

	Suštinska kontrola računa za popravke te usluge i nabave materijala za održavanje, sigurnosna ispitivanja  kotlovnica, instalacija i slično,  čija kontrola je propisana zakonom, i ostalih uređaja i aparata
	a) Suštinska kontrola obavlja se prilikom  isporuke te se na otpremnici odnosno radnom nalogu ili nekom drugom dokumentu  ili ako nema popratnog dokumenta, na samom računu, ovjerava  se da je usluga izvršena. 

b) Parafom tajnika ili ravnatelja ovjerava se da li je izvršena usluga u skladu s narudžbenicom ili sa sklopljenim ugovorom.


	Ravnatelj, domar ili osoba koja je zadužena za servisirani aparat ili slično 

Tajnik, ravnatelj
	Najviše 1 dan po zaprimanju računa

Najviše 1 dan po zaprimanju računa
	otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično


	Suštinska kontrola računa za nabavu knjiga, stručne literature i časopisa
	Suštinska kontrola obavlja se prilikom  isporuke te se na otpremnici ili samom računu  upisuje datum kontrole i paraf
	Pedagog , ravnatelj, nastavnik 
	Najviše 1 dana po zaprimanju računa
	

	Suštinska kontrola računa za energente, komunalne usluge i slično
	Provjera da li su na računima navedena mjerna mjesta ili komunalne usluge, koja se odnose na školu, a prema sklopljenim ugovorima o isporuci energenata i komunalnim uslugama.
Parafom se ovjerava da su u skladu sa sklopljenim ugovorima.
	Tajnik, ravnatelj
	Odmah
	

	Dostava računa u računovodstvo
	Račun na kojem stoji ovjera ravnatelja za evidentiranje, oznaka urudžbiranja, ovjera kontrole da li je dostavljena sva roba ili izvršena usluga prema narudžbenici ili ugovoru dostavlja se u računovodstvo.
	Tajnik
	Najviše drugi dan po zaprimanju računa
	

	Računovodstvena kontrola
	Računovođa provjerava formalnu i matematičku ispravnost (račun mora biti točan, neizbrisiv, jasan, vidljiv i čitljiv, mora biti mjesto izdavanja, broj i datum računa, ime, adresa i OIB poduzetnika odnosno prodavatelja, naziv, adresa i OIB škole, količina i uobičajeni naziv trgovačke robe ili obavljene usluge iz koje se sa sigurnošću mora znati o kakvoj je robi ili usluzi riječ, provjerava se da li su izvršene sve prethodne kontrole uz postojanje parafa o tome.
Parafom se ovjerava računovodstvena kontrola i ispravnost računa i obavljenih kontrola.
	Računovođa
	 Jedan dan po preuzimanju računa.
	Račun

	Obrada
	Upis u knjigu ulaznih računa s dodjelom brojeva – brojevi se dodjeljuju po redoslijedu dostavljenih računa u računovodstvo i upisuju se crvenom olovkom na samom računu. 
	Računovođa
	 Jedan dan po preuzimanju računa.
	

	Kontiranje i knjiženje računa
	Računi se kontiraju prema ekonomskoj klasifikaciji i vrstama rashoda i izvoru financiranja (ako je u tom momentu poznat) i knjiže se u računalni program „VugerGrada“ Zg
	Računovođa
	Odmah po unosu u knjigu ulaznih računa, osim u slučaju povećanog obima posla  zbog izrade godišnjih financijskih izvješća, inventura, izrade plaće i ostalih hitnih obračuna, knjiženje se obavlja naknadno ali u rokovima da se na vrijeme i pravovaljano mogu  sačiniti financijska izvješća 
	Računski plan za proračun

	Plaćanje računa
	Priprema računa za plaćanje prema izvorima financiranja, dospijeću i raspoloživim sredstvima, imajući u vidu normalno poslovanje škole (npr. da se plate računi za telefone ili ostale slične rashode, a čije bi eventualno neplaćanje prouzročilo iskapčanje telefona…
	Računovođa
	Prema dospijeću i raspoloživim sredstvima
	

	Plaćanje računa 
	Prema raspoloživim sredstvima na poslovnom računu, pripremljenim računima od strane računovodstva te prema  vlastitoj odluci,  plaća se onaj račun koji je odobren od ravnatelja ISPLATU ODOBRAVA
	Ravnatelj
	prema dospijeću i 

raspoloživim

sredstvima 
	

	Plaćanje računa
	Plaćanje računa se obavlja putem E-plaćanja preko FINE, uz elektronički potpis ravnatelja i računovođe. U slučaju nemogućnosti plaćanja na takav način, postoji mogućnost plaćanja putem HUB obrasca za koji mogu potpisati osobe koje je ravnatelj ovlastio .
	Ravnatelj, računovođa i iznimno, ovlaštene osobe
	
	


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana     29.03.2013.  i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 

01.04.2013.                          .
R a v n a t e lj
          Ivan Čorak, prof.

