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        Republika Hrvatska

 KOPRIVNIČKO-KRIŽEVAČKA ŽUPANIJA
    Osnovna škola „Prof. Blaž Mađer“ 
      N o v i g r a d    P o d r a v s k i

Klasa:406-1/14-01/01
Urbroj: 2137-36-14-01
Novigrad  Podravski, 31.03.2014.
Temeljem čl. 88. Statuta  Osnovne škole „Prof. Blaž Mađer“ Novigrad  Podravski , a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti („NN“ br.  139/10. i 19/14) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila („NN“ br. 78/11.,106/12. i 130/13.) ravnatelj škole donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE  PROVJERE  I PRAVOVREMENOG  PLAĆANJA, TE PROCEDURA ZAPRIMANJA ROBE, RADOVA I USLUGA

U OSNOVNOJ ŠKOLI „PROF. BLAŽ MAĐER“ NOVIGRAD PODRAVSKI
Članak 1.

Ovim aktom utvrđuje se procedura zaprimanja računa, njihova provjera i pravovremeno plaćanje, te procedura zaprimanja, robe, radova i usluga u OŠ „Prof. Blaž Mađer“ Novigrad Podravski,osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije određeno drugačije.

Članak 2.

Postupak zaprimanja, provjere i plaćanja računa u školi izvodi se po slijedećoj proceduri.

	Red. br.
	Događaj
	Nadležnost
	Aktivnost
	Rok

	1.
	Zaprimanje računa prilikom otvaranja pošte
	Tajnica škole
	Računi se zaprimaju u tajništvu  škole, upisuje datum primitka uz potpis tajnice, te se isti prosljeđuje u računovodstvo
	Istog dana

	2.
	Zaprimanje računa u računovodstvo 
	Voditelj računovodstva
	Provodi  formalne provjere svih elementa računa i matematičke kontrole te kompletira račun sa otpremnicom, odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi, provjerava postojanje svih zakonskih elemenata, postojanje reference na broj narudžbenice/ugovora, postojanje popratnih dokumenta u privitku. Svojim potpisom na računu  potvrđuje da je kontrola izvršena.
	3 dana od dana zaprimanja računa, ne računajući potrebne izmjene ili traženje dodatne dokumentacije

	3. 
	Obrada
	Voditelj računovodstva 
	Upis u knjigovodstveni program URA, dodjela brojeva
	Istoga dana

	4.
	Odobrenje plaćanja računa
	Ravnatelj
	Svojim potpisom odobrava naplatu po rn.
	Prije plaćanja

	5.
	Plaćanje prema dospjeću
	Voditelj računovodstva
	Unos računa u Poba-klik sustav i plaćanje
	Danom dospjeća rn.

	7. 
	Knjiženje računa
	Voditelj računovodstva
	Kontira račun pridružujući konta na petoj razini i konta obveza prema dobavljačima
	Unutar mjeseca na koji se račun odnosi

	8.
	Odlaganje računa
	Voditelj računovodstva
	Odlaganje prema redoslijedu u registratore, označavanje  brojeva URA i godinu, te rok čuvanja, Klasu i Urbroj  arhiviranja 
	Unutar mjeseca na koji se odnosi


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.

Preuzimanje robe, radova  ili usluga od strane dobavljača izvodi se po slijedećoj proceduri:
	Red. br.
	Događaj
	Nadležnost
	Aktivnost
	Rok

	1.
	Zaprimanje robe ili usluge čija je nabava, odnosno izvršenje inicirano od strane kuharice (prehrambeni artikli, sredstva za čišćenje za kuhinju, popravci u prostoru kuhinje)
	-Kuharica,                -Voditeljica   

  računovodstva
	Kuharica, ukoliko nije prisutna, voditeljica računovodstva, prilikom preuzimanja robe utvrđuje količinu, stanje i kvalitetu robe što garantira svojim potpisom na primki, otpremnici ili sl. dokumentu
	Prilikom preuzimanja robe ili usluge

	2. 


	Zaprimanje ostale robe ili usluga male vrijednosti naručenih putem narudžbenice
	Osoba koja je inicirala narudžbu ili tajnica škole 
	Jedna od nadležnih osoba (osoba koja je inicirala narudžbu ili tajnica škole) preuzima robu, radove ili uslugu pri čemu utvrđuje količinu, stanje i kvalitetu isporučenog. Isto potvrđuje svojim potpisom na primki, otpremnici ili sl. dokumentu.
	Prilikom preuzimanja robe ili usluge

	3.
	Preuzimanje radova i usluga  za čije  izvršenje je sklopljen ugovor 
	-Komisija ukoliko je  

  navedena u  

  ugovoru,
-Ravnateljica, 
  ukoliko nije   imenovana komisija
	Prilikom preuzimanja radova i usluga komisija ili ravnateljica sastavljaju  zapisnik sa izvođačem radova ili izvršiteljem usluge
	Prilikom preuzimanja radova







Članak 5.


Donošenjem ove procedure prestaje važiti Procedura zaprimanja računa, njihove  provjere  i pravovremenog  plaćanja u Osnovnoj školi „Prof. Blaž Mađer“ Novigrad Podravski  Klase:406-1/12-01/02; Urbroj: 2137-36-12-01 od 13.03.2012.





            Članak 6.
           Ova procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se na oglasnoj ploči i web stranici škole.

                                                                                                                                          Ravnateljica:
Lidija Peroš, prof.
