REPUBLIKA HRVATSKA

ZUPANIJA DUBROVACKO-NERETVANSKA
OSNOVNA SKOLA GRUDA

Gruda, 15.veljace 2012.

Klasa.402-02/12-01/3

Ur.broj:2117/1-33-12-1

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10. i Uredbe o predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11 te Statuta Osnovne $kole Gruda, ravnateljica Osnovne
Skole Gruda Zdenka Piv€i¢ dana 15.veljace 2012.g. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE
PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

. | DOGADAIJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
Br
2. 3. 4. 5.
PROCEDURA KADA DOKUMENTACIJU- RACUNE, ZAPISNIKE O OBAVLIENOJ USLUZI,
NARUDZBENICE, OTPREMNICE, CENTRALIZIRANO PRIKUPLJA VODITELJ RACUNOVODSTVA
Zaprimljena Zaposlenik koji je Kontrolira da li je isporu¢ena 3 dana od
, preuzeta predlozio roba/oprema/usluge/radovi u dana
roba, nabavu/usluge/radove, | skladu (kvalitetom i koli¢inom) s | zaprimanja (ne
oprema, preuzima robu, prati naru¢enim ili ugovorenim, uraCunavajuci
obavljena | tijek i zavrSetak usluga svojim potpisom na potrebne
usluga ili i radova otpremnici/zapisniku daje izmjene ili
radovi potvrdu da se moze izvrsiti reklamacije)
placanje.Otpremnice/zapisnike
prosljeduje voditelju
racunovodstva
Primljen | Voditelj racunovodstva | Provodi formalne provjere svih 1 dan nakon
racun elemenata rac¢una i matematic¢ke primljenog
dobavljaca kontrole te usporeduje racun sa racuna
podacima iz otpremnice odnosno
zapisnika o obavljenoj usluzi i
radovima, narudZbenicom
Racun Voditelj racunovodstva Evidentira ra¢un u Odmah nakon
dobavljaca racunovodstvenom sustavu, provjere
nakon potpisuje nalog za placanje na
provjere samom rac¢unu
Placanje | Voditelj racunovodstva | Plac¢anje racuna putem Internet U skladu sa
racuna ili blagajnik bankarstva ili blagajne datumom
dospijeca

Ravnateljica: Zdenka Piv¢ic¢







