REPUBLIKA HRVATSKA

ŽUPANIJA ZADARSKA                                                                                               
OSNOVNA ŠKOLA BRAĆA RIBAR

23242 POSEDARJE, ŠPORTSKA 3
         Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti  ((Narodne novine, br. 139/10 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, 130/13, 19/15 i 119/15)  ravnatelj OŠ Braća Ribar Posedarje donosi
                                                PROCEDURU ZAPRIMANJA I  PROVJERE RAČUNA

                                              TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA U OSNOVNOJ ŠKOLI
                                                               BRAĆA RIBAR POSEDARJE
Ovom Procedurom se propisuje poslovni proces zaprimanja, likvidacije i plaćanja računa u Osnovnoj školi Braća Ribar Posedarje.
	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	                            Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	          Rok
	

	Zaprimanje računa
	Računi se zaprimaju u uredu tajnika
	Tajnik škole
	5 dana
	

	Upis u urudžbeni zapisnik
	Udara se prijemni pečat s datumom prijema
	Tajnik škole
	5 dana
	Urudžbeni zapisnik

	Predaja likvidaturi 1.faza
	Kontrola materijalne (suštinske) ispravnosti računa
	Ravnatelj škole
	5 dana
	Narudžbenica, ugovor,otpremnica

	Predaja likvidaturi 2.faza
	Upućivanje računa u računovodstvo.Kontrola formalne i računske ispravnosti računa
	Voditelj računovodstva
	5 dana
	

	Obrada
	Upis u knjigu ulaznih računa, dodjela brojeva
	Voditelj računovodstva
	5 dana
	Knjiga ulaznih računa

	Kontiranje računa
	Razvrstavanje računa prema vrstama usluga
	Voditelj računovodstva
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun
	Kontni plan

	Knjiženje računa
	Upis računa prema kontima i dobavljačima u računalo
	Voditelj računovodstva
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun
	

	Odlaganje računa
	Odlaganje računa prema redoslijedu u registratoru
	Voditelj računovodstva
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun
	

	Plaćanje računa prema dospijeću
	Plaćanje računa, potpis ovlaštenih osoba
	Voditelj računovodstva, ovlaštene osobe za potpis
	Prema dospijeću
	Nalozi za plaćanje

	Izvješće o dospjelim, a neplaćenim obvezama - računima
	Izrada izvješća o dospjelim, a neplaćenim računima
	Voditelj računovodstva
	Unutar mjeseca na koji se odnosi
	Salda konti dobavljača


Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploči i Web stranici Škole dana 24. veljače  2016. godine, stupa na snagu danom objave, a primjenjuje se od 01.03.2016. godine.
KLASA:401-01/16-01/03
URBROJ:2198-1-23-16-01

Posedarje,   24. 02.2016.godine

                                                                                                                      Ravnatelj:                                                     
                                                                                                           Luzarko Novaković, prof                             

