U skladu sa ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti( NN br. 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti ( NN br.

78/11)ravnatelj Obrtni¢ke Skole Bjelovar donosi:

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raduna te plaéanja po radunima u Obrtnickoj $koli Bjelovar ( u daljnjem tekstu: Skola) osim ako

PROCEDURA ZAPRIMANJA | KONTROLE RACUNA u Obrtni&koj $koli Bjelovar

posebnim propisom ili Statutom Skole nije drugadije uredeno.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anje po rac¢unima u $koli, izvodi se po slijedeéoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije

uredeno drugacije.

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
zaprimanje racuna raCuni se zaprimaju u tajniStvu Skole tajnik/administrator istog dana
upucivanje racuna ravnatelj kontrolira materijalnu ( sustinsku)
ravnatelju ispravnost racuna ravnatel] istog dana narudzbnica, ugovor, otpremnica
upucivanje racuna u | osoba iz radunovodstva stavlja prijemni pe€at | osobe zaduZene za
ra¢unovodstvo s datumom prijema ra€una i urudzbira racun raCunovodstvo istog dana urudzbeni zapisnik
obrada upis u knjigu ulaznih racuna, dodjela broja racunovodstvo istog dana knjiga ulaznih racuna
unutar mjeseca na
kontiranje racuna razvrstavanje ratuna prema vrstama usluga raCunovodstvo koji se odnosi kontni plan
upis racuna prema dobavljaima i kontima u unutar mjeseca na
knjizenje racuna racunalo racunovodstvo koji se odnosi
odlaganje racuna prema redoslijedu u unutar mjeseca na
odlaganje racuna registratoru racunovodstvo koji se odnosi
ravnatelj,
racunovodstvo i
placanje racuna osobe ovlaStene za nalozi za placanje s potpisom
prema dospjecu pla¢anje rauna, potpis ovlaStene osobe potpis prema dospjecu ovlastene osobe
izvje$ce o dospjelim,
a neplacenim izrada izvjeS¢a o nepla¢enim, a dospjelim na kraju mjeseca za
obvezama- raéunima raCunima raéunovodstvo racune iz prethodnog salda konti dobavljaca




Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 01. lipnja 2012. i stupila je na snagu danom objave.

Ravnatelj: Branko Cvetkovi¢, dipl. ing.
Klasa:401-01/12-01/01
Urbroj: 2103-66-01-12-3
U Bjelovaru, 01. lipnja 2012.
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