Osnovna škola Vladimira Nazora – Krnica
Krnica 87

52208 Krnica
KLASA: 401-01/12-01/1
URBROJ:2168-02-01-12-1 
Krnica, 19.09.2012.
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)   ravnateljica OŠ Vladimira Nazora - Krnica 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
	

	Zaprimanje

računa
	· računi se zaprimaju u tajništvu 
· na svaki se račun stavlja štambilj  na kojem se navodi datum zaprimanja računa, broj računa u knjizi ulaznih faktura te potpis ravnatelja koji odobrava plaćanje 
	tajnik 
	istog dana
	

	Suštinska kontrola računa
	· prilikom isporuke robe osobe koje su odgovorne za zaprimanje robe vrše kontrolu zaprimljene robe sa otpremnicom/dostavnicom ( za robu u školskoj kuhinji- kuhari,  materijal za čišćenje- spremačice, uredski materijal-tajnik, sve ostalo-ravnatelj škole)
· prilikom izvođenja radova ( servisi uređaja, popravci i sl) domar vrši kontrolu obavljenih radova sa zaprimljenim radnim nalogom odnosno zapisnikom o izvršenoj usluzi
· kontrolirane dostavnice i radni nalozi prosljeđuju se u tajništvo škole gdje tajnik vrši sadržajnu provjeru računa ( da li podaci na računu odgovaraju  vrstom i količinom podacima na narudžbenici i dostavnici odnosno radnom nalogu te vrši formalnu provjeru računa provjerava da li su navedeni svi zakonski

               elementi računa : 

· mjesto   izdavanja, broj i nadnevak, ime (naziv), adresu i osobni  identifikacijski broj poduzetnika, koji je  isporučio dobro ili obavio uslugu (prodavatelj),ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporučena dobra ili obavljanje usluge (kupca), količinu i uobičajeni trgovački naziv isporučenih dobara te vrstu i količinu obavljenih usluga, nadnevak isporuke

· nakon obavljene sadržajne i formalne kontrole računa račun se dostavlja računovodstvu
	tajnik 
	najviše 3 dana po zaprimanju računa
	Otpremnica

Narudžbenica 
Ponuda 

Radni nalog

Knjiga ulaznih računa

	Računovodstvena kontrola
	· računovođa vrši matematičku kontrolu računa , upisuje račun u računovodstvenu evidenciju te nakon potpisa ravnatelja koji daje suglasnost za evidentiranje i plaćanje računa vrši kontiranje i knjiženje računa u računovodstveni sustav
	računovođa
	3 dana  po zaprimanju računa
	Račun
Kontni plan/klasifikacijski sustav

	Plaćanje računa prema dospijeću  
	· odobrenje naloga za plaćanje – potpis ravnatelja  nakon čega računovođa plaća račun Internet bankarstvom
	ravnatelj /računovođa
	prema dospijeću
	Nalozi za plaćanje


Napomena: U iznimnim situacijama kada dobavljači  žele da im se plati po predračunu , izvršiti će se isplata po predračunu. 

                                                                                               Predsjednik Školskog odbora :

                                                                      Helena Dabo
                                                                                   _____________________________

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana 19.9.2012. godine i stupila je na snagu danom objave i  a primjenjuje se od 1.10.2012. godine.
                                                                                                                  Ravnateljica :


Romana Percan
                                                                                                         ___________________

