          Na temelju čl. 85.  Statuta Osnovne škole «Braća Radić» Koprivnica, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( „Narodne novine“ br.130/10. i 19/14.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila („Narodne novine“ br. 78/11.,106/12 i 130/13.), ravnatelj Osnovne škole „Braća Radić“ Koprivnica, Krešo Grgac, prof., donosi:
PROCEDURU  
ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA U OSNOVNOJ ŠKOLI  „BRAĆA RADIĆ“ KOPRIVNICA

I.

            Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanje po računima u Osnovnoj školi „Braća Radić“ Koprivnica ( u daljnjem tekstu: Škola)

                                                                           II.

1. PROVJERA ISPORUČENE ROBE /OBAVLJENE USLUGE
Osoba koja preuzima robu/obavljene usluge provjerava je li isporučena roba/obavljene usluge u skladu s  narudžbom u pogledu količine i kvalitete i to potvrđuje potpisom na otpremnici ili radnom nalogu. Provjera se vrši prilikom isporuke robe odnosno nakon obavljene usluge.
2. ZAPRIMANJE RAČUNA

Tajnica Škole zaprima račun, stavlja prijemni pečat i datum primitka te ga upisuje u urudžbeni zapisnik.

3. PROVJERA RAČUNA

           Zaprimljeni račun se prosljeđuje osobi koja je narudžbenicu napisala  koja kontrolira odgovara li isporučena roba/usluge i radovi, vrsti ,količini i kvaliteti iz narudžbenice. Nakon obavljene formalne i računske ispravnosti sadržaja računa kao potvrda obavljene kontrole upisuje se na   račun datum kontrole i potpis osobe koja je obavila kontrolu. Prosljeđuje ga voditeljici računovodstva u roku od najviše tri (3) dana po zaprimanju računa.
      4.  POTPIS RAVNATELJA I ODOBRENJE ISPLATE
          Nakon svih izvršenih provjera voditeljica računovodstva  račun podnosi  ravnatelju Škole koji svojim potpisom odobrava isplatu i evidentiranje potpuno knjigovodstveno opremljenog računa. Ravnatelj svojim potpisom, u roku od tri ( 3 ) dana od dana zaprimanja računa, daje suglasnost za evidentiranje računa i za plaćanje.

       5.  KONTIRANJE I KNJIŽENJE RAČUNA

Voditeljica računovodstva dodjeljuje računu oznake proračunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u glavnoj knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja i uvodi u knjigu ulaznih računa, unutar mjeseca na koji se odnosi račun. 

6 PLAĆANJE RAČUNA

Na osnovu odobrenja ravnatelja, voditeljica računovodstva račune unosi u sustav gradske (lokalne) riznice na temelju kojih izrađuje nalog za plaćanje. 
Voditeljica računovodstva nalog za plaćanje potpisuje elektroničkim potpisom. Grad Koprivnica vrši plaćanje računa

III.
	Red.
Broj
	AKTIVNOST


	NADLEŽNOST
	PROTOKOL POSTUPANJA
	ROK

	1.
	Provjera 

isporučene robe ili obavljene 

usluge
	Osoba koja je robu/ obavljene usluge preuzela
	-suštinska kontrola: je li isporučena roba/obavljena usluga u skladu s narudžbom u pogledu količine i kvalitete i to potvrđuje potpisom na otpremnici ili radnom nalogu
	Provjera se vrši
prilikom isporuke robe

odnosno nakon 
obavljene usluge

	2.
	Zaprimanje
računa
	Tajnica
Škole
	Na račun se stavlja prijamni pečat s datumom zaprimanja i upisuje se u urudžbeni zapisnik.
	Istog dana

	3.
	Provjera 
računa
	Osoba koja je
ispostavila narudžbenicu
	Obavlja se matematička i formalna provjera ispravnosti urudžbiranog računa i račun se kompletira s otpremnicom, radnim nalogom ili izdatnicom
	3 dana od 
zaprimanja računa

	4.
	Potpis/odobrenje

isplate
	Ravnatelj
	Odobrava potpuno knjigovodstveno opremljen račun i daje nalog za plaćanje u skladu s datumom dospijeća
	3 dana od dana 

zaprimanja računa

	5
	Kontroliranje i 

Knjiženje računa
	Voditeljica 

računovodstva
	Dodjeljuje računu oznake proračunskih klasifikacija potrebnih

za evidentiranje u glavnoj knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske i

klasifikacije i izvora 

financiranja i uvodi u knjigu ulaznih računa
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun

	6
	Plaćanje 

računa
	Voditeljica 

računovodstva
	Voditeljica računovodstva račune unosi u sustav gradske (lokalne) riznice na temelju kojih izrađuje nalog za plaćanje.

Nalog za plaćanje potpisuje elektroničkim

potpisom
	Grad Koprivnica

vrši plaćanje

računa


                                                                               IV.
               Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i mrežnoj stranici Škole dana 13.1.2015. godine i stupila je na snagu danom objave.









Ravnatelj:








Krešo Grgac  prof.
KLASA:400-01/15-01/03
URBROJ:2137-30-01-15-1                                                                                                











U Koprivnici, 13.1.2015. godine 

