PRVA EKONOMSKA SKOLA
Zagreb, Meduli¢eva 33

KLASA: 401-01/12-01/1
URBRO;j: 251-88-05-12-340
Zagreb, 1.2.2012.

Na temelju ¢lanka 50. Statuta prve ekonomske Skole u Zagrebu, a u svezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br.130/10) i Uredbe o sastavljanju i
predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br.
78/11), ravnatelj Prve ekonomske Skole, Meduliceva 33, Zagreb dana 1. veljace
2012.godine donosi

PROCEDURU )
OD ZAPRIMANJA DO PLACANJA RACUNA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una, te plac¢anje
po racunima u Prvoj ekonomskoj Skoli u Zagrebu.

1. ZAPRIMANJE | KONTROLA RACUNA

Raduni se obvezno zaprimaju u tajnistvu Skole — administrativni radnik, gdje dobivaju
svoj prijemni Stambilj s datumom primitka, klasom u urudzbenim brojem. Niti jedan
ulazni dokument koji nema prijemni Stambilj ne moze se uzeti u razmatranje kao
valjan.

Iz tajnistva Skole se raduni prosljeduju u radunovodstvo.

Racunovoda provodi formalne kontrole svih elemenata raCuna i matematicke
kontrole te kompletira raCun s zahtjevnicom, otpremnicom, odnosno zapisnikom o
obavljenoj usluzi i narudzbenicom.

Matemati¢kom kontrolom racunovoda provjerava racunsku to¢nost iskazanih iznosa
na racunu, $to naznacuje Stambiljem i potpisom na racunu.

Formalnom provjerom racunovoda evidentira postojanje svih zakonskih elemenata,
postojanje reference na broj narudzbenice/ugovora, postojanje popratnih
dokumenata u prilogu.

Sve navedene kontrole raCuna nakon svih ovjera predstavljaju vjerodostojnu i urednu
ispravu temeljem koje se moze evidentirati poslovna promjena.

2. POPRATNA DOKUMENTACIJA RACUNA

U prilogu rauna za knjizenje dostavlja se ovjerena popratna dokumentacija, vezana
za zaprimanje i evidentiranje: zahtjevnica, narudzbenica, primka sa izjavom o
preuzimanju utvrdene kvalitete, koli€ine i stanja iz otpremnice — raCuna, izvjestaj o
obavljenoj usluzi prema ugovoru i racunu.



3. OVJERA RACUNA

Nakon svih izvréenih provjera ragun se dalje proslieduje ravnatelju Skole koji svojim
potpisom potvrduje da je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle
da je racun istinit. Ravnatelj svojim potpisom takoder potvrduje suglasnost za
evidenciju raCuna i izdavanje naloga za placanje na teret financijskih planskih
sredstava.

4. ISPLATA | CUVANJE RACUNA

Na temelju odobrenja ravnatelja raCunovoda vrSi placanje racuna, zatim dodjeljuje
raCunu oznake financijski planskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj
knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja, i odlaze ih u
odgovarajuce registratore koje Cuva u zakonom propisanim rokovima.



SKRACENI PRIKAZ

RED. | DOGADAJ/DIJAGRAM NADLEZNOST | AKTIVNOST
BROJ | TIJEKA
Sustinska kontrola: jesu li
Provjera vrste, koli€ine i kvalitete Tajnistvo isporucene
1. jesu li u skladu s naruéenim i/ili usluge/robe/obavljeni
ugovorenim radovi u skladu s
naru¢enom koli¢inom i
kvalitetom
Radnik koji je Sustinska kontrola dijela
2. Preuzimanje robe/usluge/pracenje | predlozio nabave koju je radnik
radova nabavu inicirao
Racuni se zaprimaju u
3. Zaprimanje racuna Administrativni Tajnistvu, stavlja se
radnik (tajnistvo) | prijemni pe€at sa datumom
prijema i dostavlja racun u
rac¢unovodstvo
Racunovoda obavlja
4, Provjera raCuna Voditel] sustinsku, matematicku i
racunovodstva formalnu provjeru racuna,
te se racun prosljeduje
ravnatelju
Svojim potpisom potvrduje
5. Potvrda racuna Ravnatel; da je usluga izvrSena,
radovi obavljeni ili roba
zaprimljena, odnosno da je
racun istinit
5. Konacno odobravanje placanja Ravnatel; Ravnatelj svojim potpisom
racuna odobrava plaéanje raCuna
6. Kontiranje raCuna Voditelj Razvrstavanje racuna
raCunovodstva prema kontnom planu
Upis racuna prema
7. Knjizenje rauna Voditel] dobavljaCima i kontima u
raCunovodstva racunalo
6. Placanje raCuna prema dospijecu | Voditelj Placanje virmanskim
raCunovodstva nalogom u poslovnici Fine
ili banke
Odlaganje racuna u
7. Odlaganje ra¢una Voditel] registrator, Cuvanje u
raCunovodstva zakonski propisanim

rokovima

Ravnatelj:

mr.sc. Slavko Trupeljak, prof.







