CENTAR «LIČE FARAGUNA» LABIN
ŠĆIRI br.3

KLASA: 602-02/11-01/01 
URBROJ:  2144-16-11-01-1
Labin, 27. rujan 2011.  

PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA I DRUGIH DOKUMENATA,

OVJERE   I ROKOVIMA KOLANJA

 DOKUMENTACIJE ZA ISPLATU NA TERET RAČUNA 
CENTRA «LIČE FARAGUNA» LABIN

Članak 1.

Ovom se Procedurom uređuju prava, obveze, dokumenti i postupanja za isplate na teret sredstava Centra «Liče Faraguna» Labin,(u daljnjem tekstu :Centar) a svrha mu je ažurno i uredno ispunjavanje preuzetih obaveza.

Članak 2.

Isplate na teret sredstava Centra smiju se izvršavati temeljem:

· ulaznih računa ili situacije dobavljača,

· obračuna i naloga za isplatu ispostavljenih od uprave Centra,

· ugovora o djelu, ugovora o autorskom djelu,

· zaključci ravnatelja Centra , kao načelni dokumenti, mogu se smatrati istovremeno i isplatnim dokumentom samo kada je to u aktu izričito naznačeno.

Članak 3.

Knjigovodstvena dokumentacija iz članka 2. ove Procedure, posredstvom tajnice Centra , dostavlja se ravnatelju i Centru koji na osnovu vrste rashoda određuje osobu nadležnu za ovjeru dokumentacije, te dokumentaciju prosljeđuje isti ili najkasnije idući radni dan  u računovodstvo -likvidaturu. Ugovori  zaključci i situacije o izvedenim radovima i izvršenim uslugama moraju imati pečat o zaprimanju u tajništvu Centra te  sa datumom zaprimanja. 
Ugovor o djelu i Ugovor o autorskom honoraru ravnatelj Centra ovjerava prije dostave u računovodstvo,   radi obračuna i isplate. 
Članak 4.

Dokumentacija iz članka 2. Procedure, (osim Ugovora o djelu i Ugovora o autorskom honoraru) se odmah zaprima u knjigu ulaznih računa, te se isti najkasnije slijedeći radni dan prosljeđuje računovođi Centra . 
Redni broj ulaznog računa iz knjige ulaznih računa upisuje se u gornjem desnom kutu dokumenta a u nedostatku praznog prostora pečat o zaprimanju računa utisne se na dnu ili na poleđini računa.U knjigama se upisuje datum knjiženja, datum računa, dospijeće plaćanja,  te druge zakonom propisane podatke.

Svi dokumenti evidentiraju se u poslovne knjige prema datumu nastanka poslovnog događaja, odnosno rashodi se evidentiraju u glavnoj knjizi u proračunskoj godini u kojoj su nastali.  

Članak 5..

Ovjera dokumentacije određenih dokumenata  od odgovornih osoba (tajnica, kuharica, domar )   vrši se na dokumentu, upisom podataka slijedećim redosljedom:

· jedinica nastanka troška (PRO),

· konta ekonomske klasifikacije (konto troška i konto obveze),

· pojašnjenje računa kao potvrda vjerodostojnosti ( ako se iz opisa na računu ne može isčitati svrha i namjena isporuke ili izvršene usluge),

· izvršiti matematičku kontrolu i ispisati napomenu „Obavljena je matematička kontrola ispravnosti iznosa“,

· datum ovjere i 

· potpis ovlaštene osobe iz potpisnog kartona ovjerovitelja dokumenata.

Uz račun se prilaže narudžba i dostavnica, otpremnica, radni nalog ili drugi odgovarajući dokument potpisan imenom i prezimenom osobe zadužene za količinu i kvalitetu preuzete robe i usluga. Kada dokumentu prethodi zaključak i/ili ugovor, potrebno je iste priložiti. Okončane situacije za izvedene radove i usluge moraju imati priloženi okončani obračun i primopredajni zapisnik.

Računi za izvršene usluge moraju se ovjeriti na osnovu izvještaja o obavljenoj usluzi ili drugi pisani dokument kojim se potvrđuje da je usluga izvršena, a potpisuje ga osoba koja je bila prisutna prilikom izvršenja usluge.

Na račune za reprezentaciju treba obvezno unijeti predstavnike koje se ugostilo u skladu sa Odlukom o uvjetima korištenja sredstava reprezentacije.

Računi za odvjetničke usluge moraju imati priloženu kopiju zapisnika sa ročišta, a ovjerovitelj računa mora uz ovjeru naznačiti vrijednost tužbenog zahtjeva.

Dokumenti koji se odnose na nabavljenu opremu ili sitan inventar prije ovjere moraju biti potpisani od osobe koja se zadužuje za nabavljenu imovinu. Za nabavljenu kapitalnu opremu potrebno je priložiti Odluku ravnatelja Centra .
Dokument se mora ovjeriti u roku od tri dana, ali najkasnije dva dana prije valute plaćanja računa. U koliko se radi o isplatama većim od 70.000,00 kn, a račun se ne može ovjeriti u roku tri dana, potrebno je obavijestiti računovodstvo Centra  o iznosu i dospijeću valute plaćanja obveze na teret Centra, najkasnije petnaest dana prije valute plaćanja.  Iz dokumenta mora biti vidljivo da je obveza stvarno nastala, i da su sredstva osigurana .
Na računu ili poleđini računa otisnuta je „Naredba za isplatu“, koju potpisuje ravnatelj Centra. 
Članak 6.

U slučaju neispravnog, manjkavog ili na neki drugi način nedostatnog dokumenta, računovođa Centra dužan je isti odmah vratiti službenim dopisom pošiljaocu, a kopiju dopisa i fotokopiju dokumenta daje na znanje tajnici Centra.

Svi ulazni računi ili druge knjigovodstvene isprave vezane uz plaćanje obveza iz sredstava Centra uručene direktno određenoj osobi (mimo tajnice), moraju se vratiti u tajništvo, dobiti datum primitka i nastaviti kolanje po utvrđenom hodogramu u ovoj Proceduri.

¸

Članak 7.
U slučaju dužeg odsustvovanja nadležne osobe dokumentaciju na osnovu koje se vrši plaćanje supotpisuje odgovorni službenik, a potpisuje ravnatelj Centra.
Članak 8.

Nakon izvršene ovjere, dokumenti se dostavljaju u računovodstvo Centra, radi provjere podataka iz ovjere i unosa u analitičku evidenciju te kontiranja, knjiženja i evidentiranja u glavnu knjigu.

Članak 9..

Naloge za plaćanje predlaže  računovođa Centra    – likvidator, uvidom u otvorene stavke, nastanak dužničkog-vjerovničkog odnosa i dospijeća obveza te prema stanju sredstava na računu, a odobrava ravnatelj Škole, respektirajući prioritete u izvršavanju te vrstu i strukturu ostvarenih prihoda.

Članak 10.

Zaključkom ravnatelja Centra utvrđeno je dvojno potpisivanje instrumenata platnog prometa (virmana), koje su ovlašteni potpisnici dužni odmah potpisati.

Članak 11.

Nalaže se svim odgovornim osobama za ovjeru dokumentacije da se pridržavaju odredaba ove Procedure, te time udovoljavaju potvrdni odgovor na pitanja iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti pod rednim brojem 23., 25.1., 25.3., 25.7., 26., 40., 43., 44.,45., 49., 51., 

Članak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja. 
Ovu Proceduru izradila je računovođa i tajnica Centra Franka Kravanja .
                                                                                     Ravnatelj Centra:







   Sunčana Jokić
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