Na temelju članka 108. Statuta OŠ Tužno,  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 Tužno, donosi: 

PROCEDURU

ZAPRIMANJA,  KONTROLE I PLAĆANJE RAČUNA

U OŠ TUŽNO

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa, te plaćanje po računima u OŠ Tužno.

	Red.br.
	Događaj
	Nadležnost
	Aktivnost
	Rok

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

	2.
	Obrada primljenog računa
	Likvidator
	Provodi formalne provjere 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. Upisuje račun u knjigu ulaznih računa prema redoslijedu zaprimanja
	2 dana od dana zaprimanja računa

	3.
	Primljen račun dobavljača od likvidatora
	Radnik koji je predložio nabavu
	Kontrolira račun i svojim potpisom potvrđuje da je roba/materijal/oprema primljena ili usluga /radovi izvršeni sukladno narudžbi ili ugovoru.
Nakon  toga račun dostavlja ravnatelju koji ga potvrđuje svojim potpisom 
	10 dana od dana primitka računa (uključuje provedbu svih kontrola)

	4.
	Kontiranje računa 
	Voditeljica računovodstva
	Označavanje računa dobavljača prema ekonomskoj klasifikaciji vrstama i mjestu troška
	Odmah kod zaprimanja

	5.
	Knjiženje računa dobavljača 
	Voditeljica računovodstva
	Upis računa u računalne programe salda konti i financijskog knjigovodstva 
	Najkasnije 5 dana po primitku računa

	6.
	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)

	7.
	Plaćanje računa prema dospijeću
	Voditeljica računovodstva
	E-plaćanje, upis naloga za plaćanje u sustavu Internet bankarstvo, elektronski potpis voditeljice računovodstva
	Prema dospijeću

	8.
	Odlaganje računa
	Voditeljica računovodstva
	Odlaganje računa u registrator prema  redoslijedu
	Unutar mjeseca na koji se odnosi


Ova procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavljuje se na oglasnoj ploči i web stranici Škole.
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