REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
PRVA GIMNAZIJA VARAZDIN
Klasa: 401-05/10-01/01

Urbroj: 2186-41-10-1

Varazdin, 4.10.2010.

Na temelju ¢lanka 58. Zakona 0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Clanka 205. Statuta Prve gimnazije Varazdin, ravnateljica Prve gimnazije Varazdin donosi
slijedecu

PROCEDURU ZA ZAPRIMANJE, PROVJERU I PLACANJE RACUNA
U
PRVOJ GIMNAZIJI VARAZDIN

1. Racun se zaprima u referadi Prve gimnazije. Zaprimanje se obavlja stavljanjem prijemnog
pecata, datuma zaprimanja i klase. Tako zaprimljeni ra¢un se uvodi u dostavnu knjigu za
racunovodstvo i predaje na daljnji rad u ra¢unovodstvo, a prijem pismena potvrduje voditelj
raGunovodstva ili, ako je odsutan, racunovodstveni referent svojim potpisom u dostavnu
knjigu.

2. Naru€enu robu, materijal zaprimaju:
e materijal za nastavu - voditelj aktiva
e materijal za ¢iS¢enje — spremacica
e ostali materijal i usluge — tajnistvo

3. Za provjeru isporuke (vrsta, koli¢ina, kvaliteta 1 ostali sastojci) u skladu sa narucenim
zaduzuju se osobe iz toc¢ke 2. ove Procedure.

4. Za provjeru elemenata racuna, brojcanih elemenata i matematicku kontrolu zaduZuje se
racunovodstveni referent.

5. Potvrdu da se moze sa racuna izvrSiti placanje daje svojim potpisom na racunu voditelj
racunovodstva.

6. Placanje odobrava svojim potpisom na racunu ravnateljica skole.

7. Za izvrSenje naplate, pisanje virmana zaduZuje se racunovodstveni referent.

Ravnateljica:
Janja Bani¢, dipl. inf.



