Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i članka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11), Školski odbor Osnovne škole Lapad, Dubrovnik, na 20. sjednici održanoj dana 30. ožujka 2012. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA

TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA U

OSNOVNOJ ŠKOLI LAPAD, DUBROVNIK

Članak 1.


Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Osnovnoj školi Lapad, Dubrovnik (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, izvode se po sljedećoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.

I. PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA I NJIHOVE PROVJERE U OSNOVNOJ ŠKOLI LAPAD, DUBROVNIK

	Redni

broj
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	RADNJE ZA PROVJERU
	ROK

	
	PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA I NIHOVE PROVJERE

	1.
	Zaprimljen račun dobavljača
	 Računovodstveno-administrativni referent 


	-zaprima sve ulazne račune na koje stavlja prijemni štambilj sa datumom primitka Klasom i Ur brojem,

-kompletira račun s kontrolnim listama (25.)

-kompletira račun sa zapisnikom o isporučenoj robi ili izvršenoj usluzi (44.), 

-provjerava postoji li žig, potpis ili druga oznaka koja jamči istinitost isprave  te ju odobrava za evidentiranje (50.)

-sve to ovjerava svojim potpisom

-prosljeđuje likvidatoru
	-dva dana od zaprimanja računa

	2.
	Račun dobavljača zaprimljen i kontroliran od strane ravnatelja prosljeđuje se likvidatoru
	Likvidator  / 

Računovodstveno-administrativni referent /

Voditelj računovodstva
	-provodi formalnu provjeru svih elemenata računa i matematičke kontrole (46., 49.), 
-kontrolira da li je prilikom preuzimanja robe utvrđena količina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe te potpisana otpremnica od strane krajnjeg korisnika (43.)

-kontrolira sadrži li račun referencu na broj narudžbenice/ugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi isporučeni/izvršeni (47.)

-kontrolira sadrži li račun detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova iz narudžbenice/ugovora (48.)

-svakom računu dodjeljuje oznaku aktivnosti kojoj pripada, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja (51.)

-sve to ovjerava svojim potpisom
	-10 dana od dana primitka računa, uključujući sve kontrole,



	3.
	Račun dobavljača ovjeren potpisom likvidatora  ponovo ide  ravnatelju
	Ravnatelj
	-nakon svih obavljenih kontrola i kompletiranja računa dobavljača s popratnim dokumentima, daje nalog za isplatu ( štambilj – isplatu odobrava)
	-isti dan

	4.


	Račun dobavljača odobren za plaćanje vraća se u trajno u računovodstvo 
	Voditelj računovodstva
	-evidentira račune u računovodstvenom sustavu,

-plaća račune u skladu s datumom dospijeća, vodeći računa o priljevu sredstava.

-odlaže u registratore

-prati rokove čuvanja
	-prema potrebi


II. PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUŽBENI PUT I NJIHOV OBRAČUN U OSNOVNOJ ŠKOLI LAPAD, DUBROVNIK

	Redni

broj
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	RADNJE ZA PROVJERU
	ROK

	
	PROCEDURA IZDAVANJA I OBRAČUNA NALOGA ZA SLUŽBENA PUTOVANJA

	1.
	Prijedlog  za upućivanje zaposlenika na službeni put
	Ravnatelj škole 


	-daje prijedlog za službeni put za potrebe obavljanja poslova u interesu škole,

-daje prijedlog za stručno usavršavanje iz kataloga MZOŠ-a i županijska stručna vijeća, te za druga usavršavanja organizirana od strane stručnih udruga,

-provjera da li je prijedlog u skladu s financijskim planom/proračunom
-ako je u skladu, daje usmeni nalog računovodstveno-administrativnom radniku za izdavanje Naloga za službeno putovanje

-odobrava plan i program izvanučioničke nastave i škole u prirodi 

-odobrava akontaciju za službeni put, ako je putovanje višednevno

-sve to ovjerava svojim potpisom
	- tijekom godine

	2.
	Izdavanje Naloga za službeno putovanje
	Računovodstveno-administrativni referent
	-po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Nalog za službeno putovanje i upisuje ga u Knjigu naloga, 
-obavještava financijsku službu o visini potrebne akontacije, te je ista isplaćuje.
	-dva dana prije putovanja

	3.
	Obračun Naloga za službeno putovanje
	Osoba koje je bila na službenom putu

Računovodstveno-administrativni referent
	-popunjava dijelove Naloga za službeni put (datum i vrijeme polaska na službeni put, datum i vrijeme dolaska sa službenog puta, početno i završno stanje brojila  ako je koristio osobni automobil)                                 -prilaže dokumentaciju potrebnu za obračun troškova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i povratku, račun za noćenje, parkirališne karte ako je koristio osobni automobil i dr.)                                                                        -sastavlja pisano izvješće o rezultatima službenog putovanja                         -sve to ovjerava svojim potpisom

-obračunava troškove po priloženoj dokumentaciji,                                          -potpisuje Nalog na mjestu likvidatora,                                                               -obračunati Nalog daje na potpis ravnatelju,                                                     -prosljeđuje obračunati Nalog  u računovodstvo
	-u roku tri dana od povratka sa službenog puta

	4.
	Isplata Naloga za službeno putovanje
	Blagajnik/voditelj računovodstva
	-provodi formalnu i matematičku kontrolu obračunatog Naloga,                  -podiže novac sa žiro-računa škole i vrši isplatu,                                                 -evidentira isplatu u računovodstvenom sustavu.
	-ovisno o stanju novca na žiro-računu škole


Članak 3.

Prilikom nabave roba/radova/usluga malih vrijednosti čije se plaćanje vrši gotovinom iz blagajne, ne provodi se procedura propisana člankom 2. ove Procedure nego ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i plaćanje te jamči za točnost podataka na računu.

Članak 4.

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

Klasa: 400-01/12-01/03
Urbroj: 2117/01-17-12-01
Dubrovnik, 30. 03. 2012.

Ravnateljica                                                                                                                                                                                   Predsjednica Školskog odbora:

Vedrana Radović, dipl. uč.                                                                                                                                                                Margerita Milat, dipl. uč.

