Na temelju članka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i čl. 2. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih prava (NN 95/19) ravnateljica Srednje škole Zvane Črnje Rovinj dana 14.02.2020.  donosi 
PROCEDURU 
ZAPRIMANJA I PROVOĐENJA RAČUNA 
TE PLAĆANJE PO RAČUNIMA
	Redni broj
	DOGAĐAJ
	NADLEŽNOST
	AKTIVNOST POPRATNI DOKUMENT
	ROK

	1.
	Inicijativa nabave:
- sredstva za čišćenje i održavanje objekta
- stručna literatura
- radna odjeća,obuća
- uredski materijal
- usluge telefona,pošte
- didaktička oprema
- materijal za investicijsko održavanje
- računalne usluge
- intelektualne usluge
- reprezentacija
- nabava uređaja, strojeva, opreme
- dr.uslužne djelatnosti sukladno potrebama i zakonskim regulativama

	spremačica
knjižničar
tajnica
nastavnici
domar
računovođa
ravnateljica
	Pisani dokument
blok/bilježnica
narudžbenica
blok/bilježnica
narudžbenica
	Tijekom mjeseca
Po potrebi
Tijekom mjeseca
Po potrebi
Po potrebi
Po potrebi


	Redni broj
	DOGAĐAJ
	NADLEŽNOST
	AKTIVNOST POPRATNI DOKUMENT
	ROK

	2.
	Provjera je li nabava u skladu
s financijskim planom

	voditelj računovodstva
	Prati i obavještava ravnateljicu ili tajnicu

	Tromjesečno, po potrebi i prije

	3.
	Pokretanje nabave/obavljanje usluga
Nakon pribavljenih ponuda
· sklapanje ugovora
· izdavanje
    narudžbenice
	ravnateljica
tajnica
	Ugovor potpisuje ravnateljica
Narudžbenicu potpisuje osoba koja je inicirala i ravnateljica
	2 dana od odobrenja odn. provjere pod toč. 2.

	4.
	Zaprimanje robe i dostavnice te naloga za izvršene usluge
	zaposlenik koji je inicirao nabavu ili uslugu
odn. tajnica ili ravnateljica
	Na otpremnici ili radnom nalogu navodi se ime i prezime osobe 
prilikom preuzimanja isporuke i ovjerava ispravnost svojim potpisom 
	Isti dan

	5.
	Primljen E-račun putem FINE
Označavanjem PARAF 
Izuzeto od izdavanja e-računa
-got.plaćanja
-komunalne,vodov. i dr.usluge
-prefakturiranje rež.troškova između 2 pror.korisnika

	tajnica
	ZAPRIMA te kompletira sa zapisnikom/nalogom o obavljenoj usluzi odnosno otpremnicom o isporučenoj robi i narudžbenicom 

DOSTAVLJA U LIKVIDATURU 
Nakon kompletiranja 
Izuzetih računa odobrava se datumom i potpisom kao
PRIPREMIO
	Isti dan, najkasnije slijedeći dan na početku radnog vremena


	Redni broj
	DOGAĐAJ
	NADLEŽNOST
	AKTIVNOST
	ROK

	6.
	Primljen E-račun od tajnice
· dokument u likvidaturi
	voditelj računovodstva
ili
računovođa
	Provodi formalne provjere svih elemenata računa odn. sadrži li račun sve zakonom propisane elemente:

- mjesto i datum izdavanja
(datum mora biti nakon izdavanja narudžbenice, odn. potpisivanja ugovora)
- broj računa
- naziv, adresa i OIB dobavljača
- naziv, adresa i OIB kupca
- iznos naknade razvrstan po j stopi PDV-a te pojedinačni i zbrojni iznos
odn. naznaku da nije u sustavu PDV-a
- sadrži li račun broj narudžbenice/ugovora
(uz ugovor obavezno imati izvod iz sudskog registra i broj bankovnog računa ovjeren od banke)
- bankovni račun isti kao u ugovoru i vlasnik bankovnog računa je isti kao i dobavljač
i matematičku kontrolu  ispravnosti iznosa

kontrolira da li narudžbenica ima sve potrebne elemente 

Potvrđuje digitalnim potpisom e-Fina (račune iz EU)
KONTROLIRAO

	3 dana od prijema računa
Ostalo (izvan EU i izuzeti rač. iz toč.5.
POTPIS
DATUM



	7.
	Primljen račun od voditelja računovodstva 

Dokument za plaćanje
	ravnatelj
	- Odobrava račun za evidentiranje u računovodstvenom sustavu

- Daje nalog za plaćanje računa 

što potvrđuje digitalnim potpisom e-Fina 

	U skladu s datumom dospijeća 



	8.
	Obrada 


	računovođa
	Upis u knjigu ulaznih računa,

Dodjela brojeva
	1 dan po odobrenju plaćanja i evidentiranja



	9.
	Kontiranje i knjiženje računa
	računovođa
	Razvrstavanje računa prema vrstama rashoda, programima – računski plan (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos u računovodstveni sustav
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun

	10.
	Plaćanje računa prema dospijeću


	računovođa

ravnatelj ili osoba koju ovlasti
	Priprema naloge za plaćanje

Naloge za plaćanje 

ODOBRIO
	Prema dospijeću

Za izuz.rač. (toč.5.) 
ODOBRIO
DATUM I POTPIS



Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici škole dana 2.1.2020. i stupa na snagu danom objave.

	POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u proceduri kontrole računa

	Odobrio - Ravnateljica

R-   računovođa

T-   tajnica

V – voditelj računovodstva

	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	PRIPREMIO Zaprima i dostavlja u likvidaturu
	Janja Rogić
	tajnica
	02.01.2020.
	

	Kontrolirao i plaća
	Irina Mišeta
Samantha Paliaga
	voditelj računovodstva
računovođa
	02.01.2020.
	

	Odobrio
	Ingrid Sau
	ravnateljica
	02.01.2020.
	


KLASA: 003-03/20-02/04
URBROJ: 2171-08-01-20-01
                               





Ravnateljica:








  Ingrid Sau, prof.mentor
