OSNOVNA  ŠKOLA  STJEPANA  KEFLEJE

K U T I N A

KLASA:  406-01/13-01/01
URBROJ:  2176-37-01-13-2
Kutina,  29.03.2013.
Na temelju članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11)   ravnatelj OSNOVNE  ŠKOLE  STJEPANA  KEFELJE, KUTINA donosi:
PROCEDURA PO GOTOVINSKIM RAČUNIMA I PUTNIM NALOZIMA
Postupak zaprimanja i provjere gotovinskih računa,te isplata po njima i gotovinskih isplata po putnim nalozima preko blagajne u školi, provodi se po sljedećoj proceduri:
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Zahtjev za službeno putovanje ili nabavu robe ili usluge za koju je moguća kupovina jedinu za gotovinu
	
	Odgovorni radnik
	
	

	Odobrenje 

	a) Ravnatelj nakon provjere opravdanosti putovanja  usmeno odobrava službeno putovanje i daje usmeni nalog tajniku za otvaranje putnog naloga uz napomenu o vrsti odobrenog prijevoza.
b) Ravnatelj nakon provjere o nemogućnosti nabave robe ili usluge bezgotovinskim načinom plaćanja usmeno odobrava gotovinsku nabavu.
	Ravnatelj
	 Odmah 
	

	Otvaranje putnog naloga
	Ispostavlja se putni nalog, dodjeljuje mu se broj i upisuje u knjigu putnih naloga
	Tajnik
	Isti dan
	

	Kontrola i obračun putnog naloga
	Djelatnik popunjava elemente za obračun putnog naloga (datum i sat polaska, datum i sat dolaska, vrstu prijevoznog sredstva koja mora odgovarati odobrenoj vrsti prijevoza uz originalni račun ili putnu kartu, račun za smještaj, kotizacija za seminar i slično, potpisuje  i dostavlja ga tajniku na obračun. 
	Tajnik
	Isti dan
	

	Odobrenje za isplatu gotovinskog računa i putnog naloga
	a) Ravnatelj provjerava obračunati putni nalog i svojim potpisom dozvoljava gotovinsku isplatu po navedenom nalogu
b)  ravnatelj provjerava gotovinski račun i nabavljenu robu/izvršenu uslugu i svojim parafom dozvoljava  gotovinsku isplatu

Gotovinske račune i putne naloge dostavlja tajniku
	Ravnatelj
	Isti dan
	

	Evidentiranje obračunatog putnog naloga

	Podaci sa potpisanog putnog naloga uvode se u knjigu putnih naloga.

	Tajnik
	Isti dan
	

	Dostava odobrenog putnog naloga i gotovinskog računa
	Dostava odobrenih dokumenata na isplatu
	Tajnik 
	Najviše 1 dana po zaprimanju 
	

	Suštinska kontrola i računovodstvena kontrola
	Provjeriti da li je račun ispostavljen na školu, da li je iz računa nedvosmisleno jasno o kakvoj je robi odnosno usluzi riječ, da li ima fiskalni kod ako je za tu usluga prodavatelj u obvezi  izdavanja fiskalnog računa
	Računovođa
	Isti dan
	

	Isplata po putnom nalogu i gotovinskom računu
Podizanje gotovine za isplatu
	a) Nakon provjere po izvorima sredstava i raspoloživosti sredstava na poslovnom računu

b) Nakon provjere stanja na poslovnom računu i odobrenju ravnatelja ISPLATU ODOBRAVA
	Računovođa
	Prema raspoloživosti sredstava
	

	
	Potrebna gotovina podiže se s poslovnog računa HUB obrascem

kojeg potpisuju ravnatelj i računovođa ili u iznimnom slučaju  ovlašteni potpisnici
	Ravnatelj, računovođa
	Prema raspoloživim sredstvima.
	

	Isplata 
	Isplata se evidentirana na isplatnici na kojoj je naveden broj PN ili broj ili vrsta rashoda
	Računovođa
	Isti dan kada se sredstva podignu sa poslovnog računa
	


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana    29.03.2013.   i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 

01.04.2013.                          .
R a v n a t e lj
          Ivan Čorak, prof.

