OSNOVNA ŠKOLA DRAGUTINA DOMJANIĆA
ZAGREB – GAJNICE 31
KLASA: 603-05/19-01-11
URBROJ: 251-181-19-01
U Zagrebu, 29. listopada 2019.

Na temelju članka 57. Statuta Osnovne škole Dragutina Domjanića, a u skladu s člankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i člankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Osnovne škole Dragutina Domjanića  donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA, KONTROLE I PLAĆANJE RAČUNA

U OŠ DRAGUTINA DOMJANIĆA
Članak 1. 

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa, te plaćanje po računima u Osnovnoj Dragutina Domjanića  (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 Statuom Škole nije uređeno drugačije.

	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE

      ODGOVORNOST               ROK
	POPRATNI DOKUMENTI

	Zaprimanje računa u elektroničkom obliku
	E-računi se zaprimaju i preuzimaju u tajništvu
	Tajnica škole

	najviše 2 radna dana od maila kada je stigao e-račun
	

	Pretvaranje e-računa u papirnati oblik
	E-računi se štampaju na papir, stavlja se prijamni štambilj i upisuje datum zaprimanja
	Tajnica škole
	istoga dana kao i zaprimanje računa
	

	Zaprimanje računa u papirnatom obliku
	Računi se zaprimaju u tajništvu, stavlja se prijamni štambilj i upisuje datum zaprimanja
	Tajnica škole
	istog dana
	

	Kontrola materijalne (suštinske) ispravnosti računa
	Kontrolira se odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, tj. jesu li isporučene usluge/oprema u skladu s ugovorenim

-ovjerava se potpisom
	Ravnatelj, tajnik ili drugi zaposlenik koji je predložio nabavu
	istog dana
	Narudžbenica, ugovor, otpremnica i slično

	Slanje računa računovodstvu zaprimljenih u papirnatom obliku i pretvorenih e-računa u papirnati oblik
	slanje ulaznih računa u računovodstvo
	Tajnica škole
	istog dana, a najkasnije sljedećeg radnog dana od zaprimanja računa
	

	Primanje ulaznih računa u papirnatom obliku
	Provođenje formalne i računske kontrole
	Voditeljica računovodstva
	najviše 2 radna dana od primanja računa
	

	Obavijest tajniku da e-račun nije prošao formalnu i/ili računsku kontrolu
	Zahtjev za odbijanjem računa
	Voditeljica računovodstva
	najviše 2 radna dana od primanja računa
	

	Odbijanje e-računa
	Račun koji je zaprimljen u elektroničkom obliku ukoliko ne sadrži sve potrebne elemente ili je računski neispravan


	Tajnik
	Istog dana
	

	Obrada računa ovjerenog od zaposlenika koji je predložio nabavu
	Evidentira račun u računovodstvenom sustavu, dodjeljuje broj ulazne fakture i prosljeđuje račun ravnateljici na odobrenje plaćanja.


	Voditeljica računovodstva
	Prema datumu dospijeća (najkasnije 3 dana prije dospijeća)
	

	Odobravanje plaćanja računa

	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.


	Ravnateljica
	Prema dospijeću, (najkasnije 1 dan prije dospijeća)
	

	Kontiranje računa
	Razvrstavanje računa prema kontnom planu.

	Voditeljica računovodstva
	Unutar mjeseca na koji se odnosi
	

	Knjiženje računa
	Upis računa prema dobavljačima i kontima u računalo.


	Voditeljica računovodstva
	Unutar mjeseca na koji se odnosi
	

	Plaćanje računa prema dospijeću
	E-plaćanje, elektronski potpis voditeljice računovodstva

	Voditeljica računovodstva
	Prema dospijeću
	

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

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


Članak 3.

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

RAVNATELJICA:

____________________

        Karmen Hlad, mag. prim.educ.
