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PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA
1) Računi se dostavljaju u tajništvo škole gdje ih tajnica urudžbira i upisuje u Urudžbeni zapisnik. U urudžbenom zapisniku se bilježi datum zaprimanja računa, broj računa i iznos, a na poleđinu računa se stavlja oznaka urudžbiranja.

Nadalje, voditelj računovodstva račune upisuje i u Knjigu primljenih (ulaznih) računa, gdje se nakon provjere računa, računu dodjeljuje ulazni broj, zapisuje se broj računa, datum zaprimanja računa, naziv i OIB dobavljača, iznos računa sa PDV-om i bez PDV-a. Pod „Napomena“ upisuje se datum kad je račun plaćen i ako je knjižen u više Knjiga (dioba računa na plaćanje iz vlastitih sredstava i iz proračuna).
Prilikom zaprimanja računa provjerava se da li račun sadržava sve bitne elemente: naziv i sjedište, OIB i žiro račun dobavljača, naziv i sjedište i OIB kupca, datum dokumenta, valutu, broj računa, vezu na otpremnicu/izdatnicu/radni nalog/narudžbenicu, opis isporučene robe/usluge/radova, jedinicu mjere, količinu, vrijednost bez poreza, PDV i naznačene rabate, te ukupnu vrijednost računa. Račun mora biti potpisan i ovjeren pečatom, ili sa naznakom da je izrađen na računalu i da je punovažan bez potpisa i pečata. Voditelj računovodstva kompletira račun sa otpremnicom tj. zapisnikom o obavljenoj usluzi i narudžbenicom.  
3) Nakon formalne provjere svih elemenata računa, on se šalje zaposleniku koji je naručio robu/radove/usluge koji provjerava da li su roba ili usluga isporučeni, odnosno radovi izvedeni na način utvrđen ugovorom/narudžbenicom ili prema ponudi, da li odgovaraju naručene količine i da li je cijena istovjetna ugovorenoj.

4) Račun odobren od zaposlenika koji je naručio robu/radove/usluge vraća se voditelju računovodstva da ga evidentira u računovodstvenom sustavu i da nalog za plaćanje.

5) Za zaprimljene fakture koje se odnose na plaćanje iz vlastitih sredstava škole, voditelj računovodstva vrši kontrolu sa financijskim planom, te zatim stavlja odobrene fakture na plaćanje i kao ovlašteni potpisnik, zajedno sa ravnateljem škole, odobrava zbirni nalog za plaćanje koji se predaje u FINA-u i na temelju njega se vrši plaćanje faktura.

Fakture koje se odnose na robu/radove/usluge koje se plaćaju iz proračuna, upisuju se u posebnu Knjigu ulaznih faktura, gdje odobrenje prema financijskom planu daje djelatnik u Upravnom odjelu za obrazovanje i znanost (provjerava usklađenost troškova sa financijskim planom), te nakon toga voditelj računovodstva račun knjiži, likvidira i stavlja na plaćanje. Specifikaciju zahtjeva za isplatu potpisuje voditelj računovodstva kao kontrolor isplata i ravnatelj škole kao ovjerovitelj isplata, te se specifikacija predaje u Upravni odjel gdje pročelnik nadležnog Upravnog odjela odobrava Zahtjev za plaćanje.
6) Računi kao temelj unosa podataka u poslovne knjige se čuvaju u računovodstvu škole ako se odnose na tekuću godinu, a u arhivi škole 7 (sedam) godina od isteka godine na koju se odnose.









Ravnateljica:










Ruža Levatić
	Redni broj
	Događaj
	Nadležnost
	Aktivnost
	Rok

	1.
	Primljen račun dobavljača
	Voditelj računovodstva
	Provodi formalne provjere svih elemenata računa i matematičke kontrole te kompletira račun sa otpremnicom tj. zapisnikom o obavljenoj usluzi i narudžbenicom. Nakon kompletiranja dokumentacije i provedenih kontrola računa, račun šalje zaposleniku koje je tražio narudžbenicu/ nabavu radi obavljanja suštinskih kontrola.
	2 dana od dana primitka računa  (ne računajući potrebne izmjene i traženja dodatne dokumentacije)

	2.
	Primljen račun dobavljača od voditelja računovodstva
	Zaposlenik koji je predložio nabavu/ kupnju (npr.nabava robe za školsku kuhinju – kuharica, nabava materijala za popravke – domar, sredstva za čišćenje – spremačica,nabava laboratorijske opreme za nastavu kemije – nastavnik kemije …)
	Nakon suštinske kontrole računa (odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li isporučena roba/usluge i obavljeni radovi u skladu (kvalitetom i količinom) s ugovorenim, odnosno, odgovorni zaposlenik račun (kompletiran sa zapisnikom o obavljenoj usluzi, tj, otpremnicom o isporučenoj robi i narudžbenicom) odobrava potpisom i prosljeđuje voditelju računovodstva.
	2 dana od dana primitka računa (uključuje provedbu svih kontrola iz pitanja 25. Prilikom isporuke roba/obavljanja usluga/izvođenja radova obavljene su sve potrebne provjere)

	3.
	Primljen račun dobavljača – ovjeren, odnosno odobren za plaćanje od strane zaposlenika – korisnika opreme/usluga/radova
	Voditelj računovodstva
	Odobrava račun za evidentiranje u računovodstvenom sustavu i daje nalog za plaćanje u skladu s datumom dospijeća.
	2 dana od dana primitka fakture
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