U skladu sa ¢lankom 3. Zakona o fisklnoj odgovornosti 1 (NN 130/10) i ¢lankom 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Skolski odbor
I. gimnazije na sjednici odrzanoj 28.02.2012 . donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA
U I GIMNAZII

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po

rac¢unima u I. gimnaziji (u daljnjem tekstu Skola), 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
sljede¢oj proceduri osim ako posebnim propisom ili Statutom s$kole nije uredeno drugacije

DIJAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI OSOBA ROK DOKUMENTI
anlt?k poste- Zaprimaje racuna u referadi Administratorica Istog dana
racuna
VZaprlmanJ © Stavlja se prij emni pecat s Administratorica Istog dana
racuna 2- obrada datumom prijema
Kontrola formalne i materijalne NarudZbenica,
Obrada likvidatora . (.s us‘Emske':) . . Administratorica Istog dana Hgovor,
1. faza ispravnosti racuna i prilaganje otpremnica
popratne dok.u vezi nabave i sli¢no
Obrada likvidatora- Stavljanje oznake kontrole i
kontrolora upucivanje racuna u Administratorica Istog dana
2. faza racunovodstvo.
Formalna i matematicka
Obrada ' kor'l'trola raCuna Yodlteljlca Tstog dana Knjlget ulaznih
Upis u knjigu ulaznih racuna, racunovodstva racuna
dodjela brojeva
Voditeliica Unutar mjeseca
Obrada 2. faza Kontiranje racuna y ) na koji se odnosi Kontni plan
racunovodstva y
racun
Obrada 2. faza Up1.s racuna prema Voditeljica Unutﬁr IEseed 1 pyevnik glavne
cev dobavljacima i kontima u ¥ na koji se odnosi ..
Knjizenje racuna . racunovodstva 9 knjige
racunalo racun
. e Unutar mjeseca
Odlaganje racuna Odlaggnje racuna prema YOdltehlca na koji se odnosi Registrator
redoslijedu u registratoru racunovodstva radun




. Voditeljica
Odobrenje i p L y . »
riprema racuna za Ispis virmana , peCat potpis racunovodstva, Po primitku
P .. ovlastene osobe ovlastene osobe za p
placanje potpis
Pladanic Predaja obrazaca za placanje Voditeljica Izvod o izvrSenoj
J FINI ili Banci racunovodstva transakciji

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 29.02.2012. i stupila je na snagu
dana 29.02.2012. godine.

Klasa: 602-03/12-01/78
Ur. br.: 251-84-12-01

Predsjednica Skolskog odbora
Suzana Nebeski Hosti¢ , prof




