OSNOVNA SKOLA PUSCA

Skolski odbor

ZAGORSKA 2,10294 DONJA PUSCA
Klasa:003-04/12-01/03
Urbroj:238/24-38-12-01

Pusc¢a, 26.01.2012.

Na temelju odredbi élvanka 7. stavak 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti te
¢lanka 91. Statuta OS Pusc¢a, ravnatelj dana _ 14.02. 2012. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE
PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

N . Sifra:01 155 001
KORISNIK OSNOVNA SKOLA PUSCA OIB:00402533812

ZAGORSKA 2, 10294 DONJA PUSCA

ADRESA

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i pla¢anje racuna

CILJ PROCESA

Cilj procesa je to¢na kontrola, evidentiranje i placanje racuna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i ostecenje racuna, nemogucénost pronalazenja racuna, nemogucnost placanja
racuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje racuna

Zaprimanje racuna, provjera racuna, upis racuna u knjigu ulaznih
AKTIVNOSTI: racuna, klasifikacija racuna prema vrstama usluga, knjizenje
racuna, odlaganje racuna, pla¢anje racuna

IZLAZ Provjereni i plaéeni racuni

Ustrojstvena jedinica: Racunovodstvo

Celnik ustrojstvene jedinice: Voditelj raéunovodstva



POSLO

VNI PROCES

AKTIVNOSTI U PROCESU

Zaprimanje racuna

Preuzimanje racuna, zaprimanje u uredu
ravnatelja , predaja u raCunovodstvo

Provjera racuna i upis u knjigu ulaznih

racuna

Dostava racuna likvidaturi, provjera
racuna, upis u knjigu ulaznih racuna

Kontiranje i knjizenje racuna

Kontiranje racuna prema vrstama,
knjizenje racuna u racunalo

Odlaganje i placanje racuna prema

dospijecu racuna

Odlaganje racuna prema brojevima ulaza u
registratore, odlaganje racuna, plaéanje
racuna prema dospijecu placanja
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Ravnatelj:
Arsen Saruni¢, dipl.ing. el.




