OSNOVNA SKOLA Veliko Trgovisée

S. Radic¢a 27

Veliko Trgovisce
Klasa:003-08/14-01/2
Urbroj:2197/05-380-28-14-01/2
Veliko Trgovis¢e;27.02.2014.

Na temelju odredbi Clanka 7. stavak 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti te
¢lanka 68 i 69. Statuta OS Veliko Trgovisée ravnateljica dana
27.02.2014. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE
PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

OSNOVNA SKOLA Veliko Sifra:02-188-001
e Trgovisce 0IB:80509719304
ADRESA S. Radic¢a 27 Veliko Trgovisce

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i placanje racuna

CIL]) PROCESA

Cilj procesa je toCna kontrola, evidentiranje i placanje raCuna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i ostec¢enje racuna, nemogucnost pronalazenja racuna, nemogucénost placanja
racuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje ra¢una

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

I1ZLAZ Provjereni i placeni racuni

Ustrojstvena jedinica: Racunovodstvo

Celnik ustrojstvene jedinice: Voditelj raCunovodstva



POSLOVNI 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, placanje
racuna prema dospijecu placanja
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Racunovoda :

Snjezana Petek

Ravnateljica:
Diana Duk - Petek, dipl.ing.




