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U Sarengradu, 11.01.2012.

Na temelju odredbi Statuta OS dr.Franjo Tudman ,Sarengrad a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 78/11), ravnatelj Skole donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA, PROVJERE | PLACANJA RACUNA

Red.
broj DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1. | Zaprimljena Zaposlenik koji | Svojim potpisom na Odmabh prilikom
roba; izvrSena | je predloZio otpremnici,radnom nalogu i preuzimanja robe
usluga ili nabavu ; tajnik | sl.potvrduju uredno preuzimanje /usluge/radova
izvedeni ili domar robe/usluge
radovi ravnatelj Provjerava vrstu,koli¢inu i kvalitetu
zaprimljenog i naru¢enog
Primljen racun Stavljanje urudzbenog Ziga i datuma | 1-3 dana od
2. | od dobavljaca Tajnik primitka; Provodi sustinsku kontrolu | zaprimanja
racuna ( provjerava odgovara li racuna
fakturirano kakvo¢om, koli¢inom i
cijenom narucenoj i isporucenoj) i
prosljeduje racun voditelju
racunovodstva
3. | Racun Voditelj Provodi formalne provjere svih 1-3 dana od
primljen od racunovodstva | elemenata racuna kao i zaprimanja
tajnika/ice matematicke kontrole (ispravnost racuna
ovjerava svojim potpisom) te
kompletira raéun s otpremnicom,
izdatnicom,radnim nalogom. Racun
se Salje ravnatelju.
4. | Kompletiran Ravnatelj Svojim potpisom odobrava racun za | 1-3 dana od
racun evidentiranje i daje nalog za zaprimanja
placanje u skladu s datumom racuna
dospijeca;racun vraca u
ratunovodstvo
5. Racuniu Voditelj Upisuje racun u knjigu ulaznih 1-5 dana od
ratunovodstvu | raCunovodstva | racuna, kontira i knjizi, te vrsi zaprimanja
placanje prema datumu dospijeca racuna

Ravnateljica :
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