U skladu sa ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10 i 19/14) i clankom 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12, 130/13,
19/15 i 119/15) Skolski odbor Gimnazije Daruvar na sjednici odrianoj 22. prosinca 2015.
donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANIJA | PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA U GIMNAZIJI DARUVAR

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te plac¢anja po racunima u
Gimnaziji Daruvar (u daljnjem tekstu ¢kola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole
nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u skoli, izvodi se po sljedeco]

proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u o .
r : J . ..._,p J Tajnik skole iIstog dana
racuna tajnistvu
Upis u urudzbeni ud ] | pecCat / |
P Fup ara se pl’ljeml:l'l pecats Tajnik gkole stog dans Urud.zb('em
zapisnik datumom prijema zapisnik
Kontrola materijalne IR,
Predaja likvidaturi L ) Ravnatelj ili druga . UgoVvor,
(sustinske) . istog dana .
1. faza . o imenovana osoba otpremnica
ispravnosti racuna D ey
| slicno
Upucivanje racuna u Voditel]
Predaja likvidaturi radunovodstvo. Kontrola racunovodstva il .
" | istog dana
2. faza formalne i racunske druga imenovana
ispravnosti osoba
Upis u knjigu ulaznih racuna, Voditel] , Knjiga ulaznih
Obrada P J g | . J istog dana e )
dodjela brojeva raCunovodstva racuna
. . Razvrstavanje racuna prema Voditel] IR rr.qeseca .
Kontiranje racuna . na koji se Kontni plan
vrstama usluga racunovodstva ™
odnosi racun




Upis racuna prema

unutar mjeseca

aT 5 . = | | Voditel] 5
Knjizenje racuna dobavljacima i kontima u . na koji se
. racunovodstva .
racunalo odnosi racun
. ¢ . unutar mjeseca
o Odlaganje racuna prema Voditel] J
Odlaganje racuna 5 . . na koji se
redoslijedu u registratoru racunovodstva o
odnosi racun
Voditel]
Placdanje racuna Placanje racuna, potpis racunovodstva, prema Nalozi za
prema dospijecu ovlastenih osoba ovlastene osobe za dospijecu placanje
potpis
lzvjesce O na kraju
dospjelim, a R 2" ) L mjeseca za _
P) bl Izrada izvjeséa o neplacenim, Voditel J ) | Salda konti
neplacenim e . ; racune iz C
a dospjelim racunima racunovodstva dobavljaca
obvezama- prethodnog
racunima mjeseca
stupila

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci Skole dana 22. prosinca 2015. godine |

je na snagu danom objave.
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