Srednja skola, Pitonda, Trg kralja Tomislava 6 33 405 Pitotaa
Klasa: 400-01/12-02/1

Ur.br:2189-69-12-01 U Pitortial4.6. 2012.

Na temeljwlanka7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN broft® ) i¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjavés&dinoj odgovornosti ( NNbr.78/11)
v.d. ravnatelja Miroslav Horvatinayidipl.oec. Srednje Skole Pitoteadonosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA | KONTROLE RACUNA

IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Ratuni se zaprimaju u uredy
Zaprimanje rauna tajnika i stavlja se prijemni tajnik istog dana Knjiga ulaznihdana
Stambilj
Upwivanje r&una u Kontrola materijalne T . Narudzbenica,Ugovor,
y . ! voditelj ra&&unovodstva istog dana .
ractunovodstvo ispravnosti rauna Otpremnica
Obrada Upis u knjigu ulaznih réuna voditelj ra&funovodstva istog dana Knjiga ulaznikuaa

Dodjela broja

Razvrstavanje kna prema

unutar mjeseca na koji se

Kontiranje r&una voditelj ra&funovodstva : Kontni plan
vrstama usluga odnosi
Upis ratuna prema unutar mjeseca na koji se
Knjizenje r&una dobavlgima i kontima u voditelj ra&funovodstva ) ) Temeljnica

ratunalo

odnosi

Odlaganje réuna

Odlaganje réuna prema
redoslijedu u registratoru

voditelj ra&funovodstva

unutar mjeseca na koji se
odnosi

Bankovni izvod

Platanje r&unaprema
dospijeu

Platanje r&una, potpis
ovlastene osobe

ravnatelj i voditelj
racunovodstva

prema dospijéu

Nalog za plaanje s potpisom
ovlastene osobe

Izvieke o dospjelim, a
neplaenim obvezama

Izrada izvjeda o neplaenim

radunima

voditelj ra&funovodstva

na kraju mjeseca zadane iz
predhodnog mjeseca

Knjiga ulaznih rguna




