OBRTNICKA SKOLA GOJKA MATULINE

Ivana MaZuranica 32
KLASA: 602-03/13-01/13

URBROJ: 2198-1-66-13-02

Zadar, 17. listopad 2013. godine

U svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11), ravnateljica Skole Maja Selimovi¢,
prof. dana 17. listopada 2013. godine donosi

ODLUKU O PROCEDURI
ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJE PO RACUNIMA U OBRTNICKOJ SKOLI
GOJKA MATULINE ZADAR

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanje po racunima u Obrtnic¢koj Skoli

Gojka Matuline Zadar.

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI
DOKUMENTI

Zaprimanje ra¢una

Racuni se zaprimaju u
tajnistvu i urudzbiraju

Tajnik

istog dana

Primljen racun od
dobavljaca

Provodi formalne
provjere svih elemenata
racuna i matematicke
kontrole te kompletira
racun s otpremnicom-
dostavnicom odnosno
zapisnikom o
obavljenoj usluzi i
narudZbenicom. Nakon
kompletiranja
dokumentacije i
provedenih kontrola
racuna, racun se
dostavlja radniku koji je
trazio nabavu radi
obavljanja sustinskih
kontrola

Voditelj
raGunovodstva

3 dana od
zaprimanja
raCuna

racun, otpremnica
ili zapisnik,
narudZbenica

Sustinska kontrola ra¢una
dobavljaca

Obavlja sustinsku
kontrolu racuna:
odgovara li fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji, jesu li
isporucene
usluge/oprema i
obavljeni radovi u
skladu s ugovorenim
(koli¢ina, kvaliteta).
Racun odobrava
potpisom i vraca
voditelju racunovodstva

Radnik koji je
inicirao nabavu

5 dana od
zaprimanja
rac¢una

racun

Dostava ra¢una na
odobrenje placanja

Odobrava racun za
evidentiranje u
racunovodstvenom
sustavu i prosljeduje
racun ravnatelju na
odobrenje placanja

Voditelj
raCunovodstva

2 dana od
zaprimanja
racuna

ovjeren racun
radnika




Odobravanje pla¢anja

Nakon formalne
provjere da li je racun
potpisan od strane
radnika skole koji je
predlozio nabavu
svojim potpisom
odobrava isplatu racuna

Ravnatelj

2 dana od
zaprimanja
racuna

ovjeren racun
radnika

Plac¢anje racuna

Nakon primitka
potpisanog ra¢una
voditelj raCunovodstva
placa rac¢un u skladu s
dospije¢em rac¢una

Voditelj
raGunovodstva

datum knjiga ra¢una
dospijeca racun

Radnicima $kole, oglasna ploca, ovdje

DOSTAVITI:
1.
2. Racunovodstvo, ovdje
3. Tajnistvo, ovdje
4. Pismohrana, ovdje

Ravnateljica:
Maja Selimovié, prof.




