OSNOVNA ŠKOLA „MILAN BROZOVIĆ“ KASTAV

KLASA: 400-01/21-01/1
URBROJ: 2170-55-01-21-01
Kastav, 25.02.2021.
Na temelju odredbi Zakona o elektroničkom izdavanju računa u javnoj nabavi (Narodne novine, br. 94/2018),  Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/2018) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11, 106/12, 130/13, 119/15 i 95/19) ravnateljica  Sandra Krpan, prof. ustanove OŠ „MILAN BROZOVIĆ“ donosi:
PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima u ustanovi, provodi se po sljedećoj proceduri:
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Zaprimanje

računa u elektroničkom obliku
	e-računi se zaprimaju u tajništvu, stavlja se  prijemni štambilj i upisuje datum zaprimanja 
	tajnik 
	istog dana
	

	Kontrola računa za uredski materijal, sanitetski materijal, zdravstvene preglede radnika 
	Kontrola ispravnosti vrste, količine, kvalitete robe/usluga/radova u skladu sa naručenim i/ili ugovorenim, ovjeravanje potpisom na računu/otpremnici/radnom nalogu
	tajnik
	Isti dan po  zaprimanju računa
	otpremnica


	Kontrola računa za popravke te usluge i nabave materijala za održavanje, usl.periodičkih ispitivanja ispravnosti, usl. investicijskog i tekućeg održavanja objekta i opreme
	Kontrola ispravnosti vrste, količine, kvalitete robe/usluga/radova u skladu sa naručenim i/ili ugovorenim, ovjeravanje potpisom na računu/otpremnici/radnom nalogu
	domar
	Isti dan po  zaprimanju računa
	otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično


	Kontrola računa za namirnice i opremu za kuhinju te materijal za odžavanje i čišćenje kuhinje
	Kontrola ispravnosti vrste, količine, kvalitete robe/usluga/radova u skladu sa naručenim i/ili ugovorenim, ovjeravanje potpisom na računu/otpremnici/radnom nalogu
	kuharice
	Isti dan po  zaprimanju računa
	otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično


	Kontrola računa za nabavu opreme i materijala za rad
	Kontrola ispravnosti vrste, količine, kvalitete robe/usluga/radova u skladu sa naručenim i/ili ugovorenim, ovjeravanje potpisom na računu/otpremnici/radnom nalogu
	Radnik koji je inicirao nabavu
	Isti dan po  zaprimanju računa
	otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično


	Kontrola računa za stručnu literaturu, knjige, časopise i udžbenike
	Kontrola ispravnosti vrste, količine, kvalitete robe/usluga/radova u skladu sa naručenim i/ili ugovorenim, ovjeravanje potpisom na računu/otpremnici/radnom nalogu
	knjižničar
	Isti dan po  zaprimanju računa
	otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično


	Kontrola računa za nabavu materijala za čišćenje i higijenskog materijala
	Kontrola ispravnosti vrste, količine, kvalitete robe/usluga/radova u skladu sa naručenim i/ili ugovorenim, ovjeravanje potpisom na računu/otpremnici/radnom nalogu
	spremačice
	Isti dan po  zaprimanju računa
	otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično


	Računovodstvena kontrola
	Sadržajna i formalna kontrola zaprimljenih računa, kao potvrda obavljene računovodstvene kontrole upisuje se na račun paraf
	računovođa
	Isti dan po  zaprimanju računa
	Račun

	Odobrenje ravnateljice
	Dostavlajnje računa ravnatelju na odobrenje za plaćanje
	ravnatelj
	3  dana  po  primitku računa
	Potpis ravnatelja na pečatu ulaznih računa kojim se odobrava plaćanje računa

	Kontiranje i knjiženje računa
	Razvrstavanje računa prema vrstama rashoda, programima i izvorima financiranja te unos u sustav riznice
	računovođa
	Najviše 5 dana po zaprimanju računa
	Salda konti

	Plaćanje računa prema dospijeću
	Plaćanje računa prema dospijeću i raspoloživim sredstvima
	računovođa 
	prema dospijeću
	nalozi za plaćanje


Ova procedura objavljena je na  web stranici ustanove i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 26.02.2021.

 Ravnateljica Škole:
 Sandra Krpan, prof
