OSNOVNA SKOLA IVANA GUNDULICA
SUSTJEPANSKA 4
DUBROVNIK 20000

Na temelju ¢lanka 7.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (narodne novine 139/10) i ¢lanka
7.Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne Novine 78/11),
Ravnateljica Skole, Vedrana Elez donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA TKONTROLE RACUNA,TE PLACANJA PO
RACUNIMA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te pla¢anja po racunima u

Qé Ivana Gunduli¢a ( u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom
Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i kontrole racuna,te placanje po ra¢unima izvodi se po sljedecoj
proceduri:



DIJAGRAM | OPIS IZVRSENJE: IZVRSENJE: | POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK DOK.
Zaprimanje Racuni se zaprimajuu | Ravnatelj,tajnik Istog dana

ratuna Uredu ravnatelja

Sustinska Obavlja se prilikom Tajniki+osoba Istog dana,po | Otpremnica

kontrola ra¢una | isporuke zaduZena za primitku
pojedini materijal
(popis u prilogu)

Upucivanje Kontrola formalne i | Voditelj Istog dana Ugovor,otpremnica
raduna u radunske racunovodstva narudzbenica
racunovodstvo | ispravnosti,referenca

na br.narudzbenice
Obrada Upis u knjigu ulaznih | Voditelj Istog dana Knjiga ulaznih

raCuna,dodjela broja | raunovodstva ra¢una
Odobrenje Pecat i potpis Potpis ravnatelja U roku 2-3 Racun
racuna za ravnatelja (ovlaStene dana
placanje i osobe) da se placanje
evidentiranje moze izvrSiti
(pecat i ovjera)
Kontiranje Razvrstavanje racuna | Voditel] Unutar Kontni plan
racuna prema vrstama racunovodstva mjeseca na

rashoda,programima koji se odnosi

I izvorima

financiranja
KnjiZenje Upis racuna u Voditelj Unutar Kontni plan
ra¢una racunalo (prema racunovodstva mjeseca na

kontu i dobavljacu) koji se odnosi
Placanje Pla¢anje racuna Voditelj Prema Nalozi za pla¢anje s
raduna prema raunovodstva dospijeéu potpisom ovlastenih
dospijecu osoba
Odlaganje Prema redoslijedu u | Voditelj Unutar
racuna registratoru racunovodstva mjeseca na

koji se odnosi

Ravnateljica
Vedrana Elez




