GIMNAZIJA VLADIMIRA NAZORA
ZADAR
Perivoj.N.Nazora 3

KLASA: 602-03/12-01/35
URBROI: 2198-1-59-12-1

U Zadru, 1.07ujka 2012,

Na temelju ¢lanka 37. Statuta Gimnazije Vladimira Nazora, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ( NN 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11) donosim

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, .
NJIHOVE PROVJERE 1 PRAVOVYREMENOG PLACANJA

1ZVRSENJE
od e OPIS AKTIVNOSTI & bt
POSTUPKA DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
PRIMLIJEN RACUN Formalna provjera svih elemenata voditelj po ratun,otpremnica ili
DOBAVLJACA raCuna i matemati¢ka kontrola te raéunovodstva zaprimanju | zapisnik,narudZbenica
kompletiranje ra¢una s otpremnicom, ra¢una
odnosno zapisnikom o objavljenoj
usluzi i narudZbenicom.
Nakon kompletiranja dokumentacije i
provedenih kontrola ra¢una, ratun se
dostavlja zaposleniku koji je trazio
nabavu radi obavljanja sustinskih
kontrola.
KONTROLA Sustinska kontrola : zaposlenik koji je | najkasnije | ratun
RACUNA -odgovara li fakturirana realizacija narudio nabavu 5 dana od
DOBAVLJACA stvarnoj realizaciji primitka
-je li isporucena roba, usluga ili ratuna
obavljeni radovi u skladu s
ugovorenim,
Racun odobrava potpisom i
prosljeduje voditelju raunovodstva
DOSTAVA RACUNA | Voditelj ratunovodstva prosljeduje voditelj 2 dana od ovjeren racun
NA ODOBRENIE ra¢un ravnatelju na odobrenje racunovodstva zaprimanja | zaposlenika
PLACANJA placanja raéuna
ODOBRAVANIE Nakon formalne provjere je li raun ravnatelj 2 dana od ovjeren racun
PLACANJA potpisan od radnika $kole koji je zaprimanja | zaposlenika
predloZio nabavu, rafun odobrava racuna
potpisom i prosljeduje voditelju
ratunovodstva
PLACANIJE Nakon primitka potpisanog raduna voditelj datum Knjiga ratuna
RACUNA voditelj radunovodstva unosi raéun za | raéunovodstva dospije¢a | Ratun
placanje racuna
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Dostaviti:
1.Ratunovodstvo
2.0glasna plo¢a

3.Internetska stranica
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