U skladu sa člankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 130/10) i člankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11)  ravnateljica Osnovne škole Andrije Kačića Miošića, Donja Voća  donosi 
ODLUKU O PROCEDURI
ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA

Članak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Osnovnoj školi Andrije Kačića Miošića, Donja Voća (u daljnjem tekstu škola), osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.
Članak 2.

Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima u školi, izvodi se po sljedećoj proceduri osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Zaprimanje
računa
	Računi se zaprimaju u tajništvu
	Tajnik škole
	Istog dana
	

	Upis u urudžbeni
zapisnik
	Stavlja se prijemni pečat s datumom prijema
	Tajnik škole ili Računovođa
	Istog dana
	Urudžbeni zapisnik

	Predaja likvidaturi
1. faza
	Kontrola materijalne (suštinske)
ispravnosti računa, kompletiranje računa s otpremnicom
	Računovođa
	Istog dana
	Narudžbenica, ugovor, otpremnica
i slično

	Predaja likvidaturi

2. faza
	Kontrola formalne i računske ispravnosti
	Računovođa
	Istog dana
	

	Obrada računa
	Kontiranje računa prema kontnom planu
	Računovođa
	Unutar mjeseca

na koji se odnosi račun
	Kontni plan

	Ovjeravanje računa
	Ravnatelj/ica svojim potpisom ovjerava ispravnost računa i odobrava naplatu istog.
	Ravnatelj/ica
	Istog dana
	Računi

	Knjiženje računa
	Knjiženje računa po dobavljačima i kontima u računalo te ispis knjige ulaznih računa
	Računovođa
	Unutar mjeseca

na koji se odnose računi
	Knjiga ulaznih računa

	Plaćanje računa prema dospijeću
	Plaćanje računa, potpis ovlaštenih osoba
	Računovođa, ovlaštene osobe za potpis
	prema dospijeću
	Nalozi za plaćanje ili potvrda primitka transakcije od FINE

	Odlaganje računa
	Odlaganje računa prema redoslijedu u registratore
	Računovođa
	Unutar mjeseca na koji se odnose računi
	

	Izvješće o dospjelim, a neplaćenim obvezama- računima
	Izrada izvješća o neplaćenim, a dospjelim računima
	Računovođa
	Na kraju mjeseca za račune iz prethodnog mjeseca
	 Ispis salda konti dobavljača


II. – ZAPRIMANJE ROBE UZ OTPREMNICU

	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Preuzimanje robe po otpremnici dobavljača
	Zaposlenici koji su naručili robu kontroliraju ispravnost isporuke, količinu i kvalitetu robe
	-materijal za čišćenje,   

  higijenu-čistačice
-reprezentacija,radove i  

  usluge-ravnateljica
-za robu kuhinje račun 

  ovjerava-kuharica
-za nabavu nastavne  

 opreme i pomagala- 

 nastavnik
-materijal za održavanje-  

 domar

- za kancelarijski materijal-ravnateljica

	Istog dana
	Račun ili otpremnica

	Dostava računa ili otpremnice
	Iskontrolirani račun ili otpremnica potpisani od strane zaposlenika koji je robu preuzeo dostavlja se računovođi.
	Zaposlenici koji su preuzeli robu
	Istog ili slijedećeg dana
	Račun ili otpremnica


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana 7.03.2012. i stupila je na snagu dana 8.3.2012. godine.
Klasa: 023-01/12-01/01
Ur.br.: 2186-014-21/01-12-5

Donja Voća, 7. 03. 2012. 



      

 








Ravnateljica:
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Rahela Blažević,prof.
