POZESKO - SLAVONSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA ,,DOBRISA CESARIC"
POZEGA, SLAVONSKA 8
OIB:58790090389

MB:03310183

Klasa: 003-06/19-01/10
Urbroj:2177-11-01-19-05

Pozega, 06. rujna 2019.

NAZIV PROCESA: PROCEDURA ZAPRIMANJA I PLACANJA RACUNA I
ELEKTRONICKIH RACUNA U OSNOVNOJ SKOLI DOBRISA CESARIC"
POZEGA

CIL) PROCESA: KONTROLA RACUNA , LIKVIDACIJA I PLACANJE
PREMA DOSPIJECU_ 3 )

GLAVNI RIZICI : OSTECENJE RACUNA, NEMOGUCNOST _
PRONALAZENJA RACUNA, NEMOGUCNOST PLACANJA RACUNA

POTREBNA SREDSTVA: RADNI PROSTOR, INFORMATICKA PODRSKA,
RADNICI U RACUNOVODSTVU SKOLE

DIJELOVI PROCESA: POSTUPAK ZAPRIMANJA ,KONTROLE I OBRADE
RACUNA,POSTUPAK PLACANJA RACUNA, POSTUPAK POHRANE
RACUNA

USTROJSTVENA JEDINICA: ADMINISTRATIVNO TEHNICKA -
RACUNOVODSTVO SKOLE

CELNIK USTROJSTVENE JEDINICE: TAJNIK SKOLE — VODITELJ
RACUNOVODSTVA

KRATKI OPIS PROCESA:-ULAZ: zaprimanje racuna

-AKTIVNOSTI: zaprimanje,
provjera,ovjera,upis racuna , klasifikacija racuna, knjiZzenje racéuna,
placanje racuna,. odlaganje rac¢una

-IZLAZ : provjereni i pla¢eni racuni



POSLOVNI PROCES

AKTIVNOSTI U PROCESU

Preuzimanje elektroni¢ckog raéuna putem
informacijskog posrednika

Preuzimanje elektroni¢kog raéuna putem
informacijskog posrednika u uredu
racunovodstva

Zaprimanje racuna i elektroni¢kih ra¢una
prijemnim pecatom $kole u raéunovodstvu

Preuzimanje raéuna, zaprimanje u uredu
racunovodstva

Provjera racuna, ovjera od strane ravnateljice i
upis u knjigu ulaznih raéuna

Provjera racuna,ovjera ravnateljice upis u
knjigu ulaznih raéuna

Kontiranje i knjiZenje racéuna

Kontiranje racuna prema vrstama troskova,
knjizenje raéuna u raéunalo

Odlaganje i placanje ra¢una prema dospijecu
racuna

Odlaganje racuna prema brojevima ulaza u
registratore, odlaganje ra¢una, plaéanje ra¢una
prema dospijecu plaéanja

IZVRSENJE POPRATNI
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