NAZIV KORISNIKA PRORAGUNA
Prirodoslovno-grafitka $kola Zadar

ODLUKA

1

NAZIV OBDLUKE

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLAGANJA

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

POPRATNI
DOKUMENTI

PRIMLJEN RACUN
DOBAVLJACA

Formalne provjere svih
elemenata rauna i
matemati¢ka kontrola te
kompletiranje racuna s
otpremnicom, odnosno
zapisnikom o obavljenoj
usluzi i narudzbenicom.
Nakon kompletiranja
dokumentacije i
provedenih kontrola
ra¢una, racun se
dostavlja zaposleniku koji
je trazio nabavu radi
obavljanja sustinskih
kontrola

racun, otpremnica ili
zapisnik, narudzbenica

KONTROLA RACUNA
DOBAVLJACA

Sustinska kontrola:-
odgevara li fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji

- je liisporugena usluga,
roba, obavlieni radovi u
skladu s ugovorenim.
Racun odobrava
potpisom i proslieduje
vaditelju radunovodstva

racun

DOSTAVA RACUNA NA
ODOBRENJE PLACANJA

Voditelj raéunovodstva
prosljeduje radun
ravnatelju na odobrenje
placanja

ovjeren ragun
zaposlenika

ODOBRAVANJE
PLACANJA

Nakon formalne provjere
je li ratun potpisan od
strane radnika Skole koji
je predloZio nabavu,
racun odobrava potpisom
i prosljeduje voditelju
ratunovodstva

ovjeren racun
zaposlenika

PLACANJE RACUNA

Nakon primitka
potpisanog ra¢una
voditelj ratunovodstva
plac¢a radun u skladu s
dospijecem raéuna

1ZVRSENJE
ODGOVORNOST ROK
3 dana od
Veditel] raéunovodstva zaprimanja
raéuna
Zaposlenik koji je g d_ama od
2 primitka
narucio nabavu
raéuna
2 dana od
Voditelj racunovodstva zaprimanja
racuna
2 dana od
Ravnatelj zaprimanja
racuna
= datum
Voditelj ratunovodstva dospijeca

knjiga racuna
racun

KLASA:602-03/12-01/126
URBROJ: 2198-1-63-12-01
U ZADRU, 08.03.2012.

DOSTAVITL:
1 RACUNOVODSTVO
2. OGLASNAPLOCA
3, WEB $KOLE
4 PISMOHRANA




