\

STROJARSKA TEHNICKA SKOLA FAUSTA VRANCICA
AVENIJA MARINA DRZICA 14

ZAGREB

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i Uredbi o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) ravnatelj Strojarske tehni¢ke S$kole Fausta
Vrancica, Avenija Marina Drzic¢a 14 u Zagrebu, dana 26. ozujka 2012. godine donosi

ZAPRIMANJA | KONTROLE ROBA/USLUGA/RACUNA

PROCEDURU

DIJAGRAM | OPIS ODGOVORNOST ROK POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI DOKUMENTI

Provjera vrste, | Radnik koji je predlozio

koli¢ine, nabavu, prigodom
Zaprimanje kvalitete i preuzimanja narucenog,
robe/usluge ostalih svojim potpisom i upisom Istog

sastojaka datuma preuzimanja na dana

robe/usluge i otpremnici, obracunskoj

sl., u skladu s situaciji i /ili kontrolnoj listi

narucenim ili potvrduje da je obavljena

ugovorenim. sustinska kontrola naru¢enoga.

Racuni se
Zaprimanje zaprimaju u Racune zaprima Istog Urudzbeni
raduna tajnistvu Skole | administrativni radnik dana zapisnik

na koji se

stavlja prijamni

Stambilj
Upucivanje Kontrola NarudZbenica,
racuna u materijalne Racunovoda/ra¢unovodstveni | Istog ugovor,
raéunovodstvo | ispravnosti radnik dana otpremnica i

racuna fili  kontrolna

lista

Upis u knjigu | Racunovoda/racunovodstveni | Istog Knjiga ulaznih
Obrada ulaznih racuna, | radnik dana rauna

dodjela broja

Razvrstavanje Unutar
Kontiranje racuna prema Racunovoda mjeseca | Racunski plan
racuna vrstama, na koji | proracunskog

robe/usluge se korisnika

odnosi




Knjizenje Unos racunau | Racunovoda/raCunovodstveni | Unutar

racuna evidenciju radnik mjeseca
glavne knjige i na koji
analiticku se
evidenciju odnosi
dobavljaca

Nakon potpisa

Pla¢anje i na ra¢unu od Racunovoda/raéunovodstveni | Unutar
odlaganje strane radnik mjeseca
ratuna ravnatelja, isti na koji
se placa prema se
raspolozivim odnosi
financijskim
sredstvima i
odlaze u

registrator
ulaznih rac¢una

Danom donosenja procedura je objavljena na mreznoj stranici Skole a primjenjuje se od 02.
travnja 2012. godine.

KLASA: 602-03/12-02/62
URBROJ: 251-95-12-05-01
Zagreb, 26. ozujka 2012.

Ravnatelj:
Bozo Cuzi¢, prof.




