OSNOVNA SKOLA SIJANA

PULA,24.02.2012.

KLASA: 400-01/12-01/04
URBROJ:2168-02-12-01/1

PROCEDURA ZAPRIMANJA ROBE | ZAPRIMANJA | KONTROLE RACUNA

|ZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanije robe Kontrola koli¢ine,stanja i kvalitete Osoba koja zaprima robu Otpremnica/dostavnica
zaprimljene robe svojim potpisom Istog dana

Zaprimanje racuna

Racuni se zaprimaju u uredu tajnika i

prijedlog

stavlja se prijemni Stambilj Tajnik ustanove 2 dana nabave,dostavnica
) Da li je usluga izvrSsena/radovi prijedlog nabave,
Kontrola isprave obavljeni/roba zaprimljena sukladno dostavnica, raéun
provedenom postupku Ravnatelji 2 dana
Upucivanje racuna u Kontrola materijalne ispravnosti Narudzbenica, ugovor,
racunovodstvo racuna Voditelj racunovodstva 7 dana otpremnica
Upis u knjigu ulaznih rac¢una, dodjela
Obrada broja voditelj rac¢unovodstva 7 dana Knjiga ulaznih racuna

Kontiranje rac¢una

Razvrstavanje rauna prema
vrstama usluga

voditelj rac¢unovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Kontni plan

KnjiZzenje racuna

Upis racuna prema dobavljac¢imai
kontima u rac¢unalo

Voditelj radunovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Odlaganje racuna

Odlaganje rac¢una prema redoslijedu
u registratoru

Voditelj racunovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Pla¢anje racuna prema
dospjecu

Plac¢anje racuna, potpis ovlastene
osobe

Ravnatelji i voditelj
racunovodstva

Prema dospjecu

Nalozi za plac¢anje s

potpisom ovlastene osobe

IzvijeScée o dospjelim, a
nepla¢enim obvezama -
raCunima

Izrada izvjeSc¢a o neplaéenim, a
dospjelim racunima

Voditelj racunovodstva

Na kraju mjeseca za
racune iz prethodnog
mjeseca

Salda konti dobavljaca

Rokovi ¢uvanja
knjigovodstvenih isprava

Isplatne liste
trajno

Isprave uz dnevnik i
glavnu knjigu
11 godina

Podaci uz pomoéne
knjige 7 godina

Pula, 24.11.2012.

Ravnateljica:

Alma Tomljanovié,prof.




