REPUBLIKA HRVATSKA

ZUPANIJA VIROVITICKO-PODRAVSKA
OPCINA VOCIN
OSNOVNA SKOLA VOCIN

TRG GOSPE VOCINSKE 2
Klasa: 401-03/20-01/2
Urbroj: 2189-26-01-20-1

U Vodéinu, 14.12. 2020.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11), ravnateljica Osnovna $kole
Voéin, Vocin, donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA

TE PLACANJA PO RACUNIMA U
OSNOVNOJ SKOLI VOCIN, VOCIN

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te pla¢anja po
racimima 1 Osnavnaj Skoli Voéin (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili

Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak 2.

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

DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje rauna | Racuni se zaprimaju Ravnatelj istog dana

kod ravnatelja

Upis u urudzbeni Udara se prijemni Tajnik skole istog dana Urudzbeni zapisnik
zapisnik pecat s datumom
prijema
Predaja likvidaturi Kontrola Tajnik $kole, istog dana NarudZzbenica,
1. faza materijalne kuharice, domari, ugovor, otpremnica

(sustinske)
ispravnosti racuna

stru¢na sluzba,

i slicno

Predaja likvidaturi
2. faza

Upucivanje rauna
u racunovodstvo.
Kontrola formalne i
racunske ispravnosti

Obrada

Upis u knjigu,
ulaznih ra¢una
dodjela brojeva

uitelji
istog dana
Voditelj
racunovodstva
Voditelj istog dana

racunovodstva

Knjiga ulaznih
racuna




Kontiranje racuna Razvrstavanje Voditelj unutar mjeseca na | Kontni plan
ra¢una prema racunovodstva koji se odnosi
vrstama usluga racun
KnjiZenje racuna Upis racuna prema Voditelj unutar mjeseca na
dobavljacitua i raCunovodslva koji se odnosi
kontima u racunalo racun
Odlaganje racuna Odlaganje racuna Voditelj unutar mjeseca na
prema redoslijedu u racunovodstva koji se odnosi
registratoru racun
Plac¢anje racuna Placanje racuna , Voditelj prema dospijecu | Nalozi za placanje
prema dospijecu internet racunovodstva,
bankarstvom
Izvjesce o Izrada izvjeséa o Voditelj na kraju mjeseca za | Salda konti
dospjelim, a neplacenim, a ratunovodstva racune iz dobavljaca
nenaplacenim dospjelim racunima prethodnog
obvezama — mjeseca
racunima

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i WEB stranici Skole dana 14. ozujka 2012. i stupila je na snagu

danom objave.
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