PROCEDURA ZAPRIMANJA, KONTROLE I PLAĆANJE RAČUNA
U OSNOVNOJ ŠKOLI METEL OŽEGOVIĆ - RADOVAN
Na temelju članka 108. Statuta OŠ Metel Ožegović, Radovan,  a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10.) i  Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.), ravnateljica OŠ Metel Ožegović, Radovan, 02. siječnja 2012. godine donosi: 
PROCEDURU
ZAPRIMANJA,  KONTROLE I PLAĆANJE RAČUNA
U OŠ METEL OŽEGOVIĆ, RADOVAN

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa, te plaćanje po računima u OŠ Metel Ožegović, Radovan.
	Red.br.
	Događaj/dijagram tijeka
	Nadležnost
	Aktivnost
	Rok

	1.
	Zaprimanje računa
	Tajnica škole
	Računi se primaju u tajništvu, stavlja se prijemni pečat s datumom prijema
	Dan zaprimanja računa

	2.
	Prijem računa u računovodstvu
	Voditeljica računovodstva
	Provodi formalne kontrole svih elemenata računa i matematičke kontrole, te kompletira račun s otpremnicom, odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi i narudžbenicom. Nakon kompletiranja dokumentacije i provedenih kontrola računa, račun daje radniku koji je tražio nabavu radi obavljanja suštinske kontrole
	2 dana od dana zaprimanja računa

	3.
	Suštinska  kontrola računa
	Radnik koji je predložio nabavu
	Provodi suštinsku kontrolu računa: odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, je li roba isporučena, obavljene usluge  ili radovi izvedeni na način utvrđen ugovorom/narudžbom, je li isporučeno, obavljeno ili izvedeno u skladu sa vremenskim rokovima iz ugovora ili narudžbe,jesu li  u skladu s naručenom količinom i kvalitetom, je li naručeno , isporučeno,  obavljeno ili izvedeno na lokacijama iz narudžbe ili ugovora, je li isporučeno, obavljeno ili  izvedeno prema opisu iz ugovora ili narudžbe, je li isporučeno, obavljeno ili izvedeno sukladno nacrtima, analizama, modelima, uzorcima iz ugovora, je li roba instalirana i u upotrebi
Račun odobrava potpisom i vraća voditeljici računovodstva

	3 dana od dana primitka računa

	4.
	Obrada računa ovjerenog od zaposlenika koji je predložio nabavu
	Voditeljica računovodstva
	Evidentira račun u računovodstvenom sustavu, dodjeljuje broj ulazne fakture i   prosljeđuje račun ravnateljici na odobrenje plaćanja
	Prema datumu dospijeća (najkasnije 3 dana prije dospijeća)

	5.
	Odobravanje plaćanja računa
	Ravnateljica
	Nakon formalne provjere da li je račun potpisan od radnika koji je predložio nabavu, svojim potpisom odobrava plaćanje računa i prosljeđuje voditeljici računovodstva
Nabavu roba malih vrijednosti čije se plaćanje vrši gotovinom iz blagajne, ravnateljica svojim potpisom odobrava nabavu i jamči točnost podataka iz računa
	Prema dospijeću, (najkasnije 1 dan prije dospijeća)

	6.
	Kontiranje računa
	Voditeljica računovodstva
	Razvrstavanje računa prema kontnom planu
	Unutar mjeseca na koji se odnosi

	7.
	Knjiženje računa
	Voditeljica računovodstva
	Upis računa prema dobavljačima i kontima u računalo
	Unutar mjeseca na koji se odnosi

	8.
	Plaćanje računa prema dospijeću
	Voditeljica računovodstva
	E-plaćanje, elektronski potpis voditeljice računovodstva
	Prema dospijeću

	9.
	Odlaganje računa
	Voditeljica računovodstva
	Odlaganje računa u registrator prema  redoslijedu
	Unutar mjeseca na koji se odnosi

	10.
	Izvješće o dospjelim, a neplaćenim obvezama
· računima
	Voditeljica računovodstva
	Izrada izvješća o dospjelim, a neplaćenim obvezama-računima
	Do 20. u mjesecu za prethodni mjesec


Ova procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavljuje se na oglasnoj ploči i web stranici Škole.
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URBROJ: 2186-23-12-02
Radovan, 02. 01. 2012.
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