U skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 139/10) i Uredbom o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 78/11) ravnatelj Gimnazije A. G. Mato$a, Dakovo donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA

TE PLACANJA PO RACUNIMA U GIMNAZIJI A. G. MATOSA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima u
Gimnaziji A. G. Mato$a, Pakovo (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili
Statutom $kole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima u Skoli izvodi se po sljedecoj
proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
J J ODGOVORNOST ROK DOKUMENT]I
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u o .
" - tajnik skole istog dana
racuna tajnistvu.
Upis u urudzbeni Stavlja se prijemni pecat s o , Urudzbeni
o . tajnik Skole istog dana o
zapisnik datumom prijema. zapisnik
narudzbenica,
Predaja likvidaturi | Kontrola formalne i sadrzajne " 4 ugovor,
. L tajnik istog dana )
1. faza Ispravnosti racuna otpremnica
i slicno
Upucivanje ra¢unau
Predaja likvidaturi racunovodstvo. Kontrola voditelj ,
‘g y istog dana
2. faza formalne i racunske racunovodstva
ispravnosti
Upis u knjigu ulaznih racuna, oditelj knjiga ulaznih
Obrada P <n]1gu aZI,“ cun . VOItey istog dana )'s ;
dodjela brojeva racunovodstva racuna
unutar
: N o mjeseca
o y Razvrstavanje racuna prema voditelj .. .
Kontiranje racuna y na koji se kontni plan
vrstama usluga racunovodstva ‘
odnosi
racun




unutar

Upis racuna prema diteli mjeseca
e e , voditelj N
KnjiZenje racuna dobavljacima i kontima u . na koji se
y racunovodstva ,
racunalo odnosi
racun
unutar
. N o mjeseca
‘ 5 Odlaganje racuna prema voditelj ..
Odlaganje racuna ) ( " na koji se
redoslijedu u registratoru racunovodstva ,
odnosi
racun
o v i V . voditelj .
Plac¢anje racuna Pla¢anje racuna, potpis y , prema nalozi za
) . racunovodstva i L ;o
prema dospijecu ovlastenih osoba dospijecu placanje

ravnatelj

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci Skole dana 24. travnja 2012. godine i stupila je na

snagu danom objave.

Klasa: 400-09/12-01/2

Urbroj: 2121/26-12-01-2

Ravnatelj:
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