U skladu sa ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10), ¢lankom 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) na temelju ¢lanka
141. Statuta Gimnazije Velika Gorica Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 28. prosinca

2011. donosi

UPUTU (PROCEDURU)

ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te placanja po

U GIMNAZIJI VELIKA GORICA

Clanak 1.

radunima u Gimnaziji Velika Gorica (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom
ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna, te plaéanja po raunima u Skoli, izvodi se po
sljede¢oj proceduri 0sim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije

DIUAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprlmanj ¢ Racuni se zaprimaju u tajnistvu | Administrator skole Istog dana
rauna
Upisu u_ruc_lzbem Udara se prijemni pecat s Administrator skole Istog dana Um(!zb_em
zapisnik datumom prijema zapisnik
Narudzbenica,
Predaja likvidaturi | Kontrola materijalne (sustinske) | Ravnatelj ili druga ugovor,
; - . Istog dana .
1. faza Ispravnosti racuna imenovana osoba otpremnica
i sli¢no
Upucivanje racuna Voditelj
Predaja likvidaturi puctvaije ractna u radunovodstva ili
racunovodstvo. Kontrola . Istog dana
2. faza . . . druga imenovana
formalne i raCunske ispravnosti
osoba
Obrada Upisu knp_gu ulazplh racuna, vVodltte Istog dana Knjlgav ulaznih
dodjela brojeva ra¢unovodstva racuna
T Razvrstavanje raCuna prema Voditelj Unut-a-r mjeseca .
Kontiranje racuna y na koji se odnosi Kontni plan
vrstama usluga racunovodstva <
ra¢un
Upis racuna prema - Unutar mjeseca
iy e . Voditelj - .
Knjizenje racuna dobavljac¢ima i kontima u y na koji se odnosi
< racunovodstva .
racunalo raun




. - Unutar mjeseca
S Odlaganje racuna prema Voditelj . .
Odlaganje rac¢una .. . y na koji se odnosi
redoslijedu u registratoru raCunovodstva ¥
racun
Placanje racuna Plac¢anje racuna, potpis . ., Nalozi za
.. . Ravnatelj prema dospije¢u .
prema dospijecu ovlastenih osoba placanje
. . Na kraju mjeseca
Izvjesée o dospjelim, N L - N .
L Izrada izvje$¢a o nepla¢enim, a Voditelj za racune iz Salda konti
a nepla¢enim C ‘o y .
.. dospjelim racunima racunovodstva prethodnog dobavljaca
obvezama- ra¢unima mieseca

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 28. prosinca 2011. godine i stupila
je na snagu dana 28. prosinca 2011. godine.

KLASA: 012-04/11-01/01
URBROJ: 238-31-58-11-01-11
U Velikoj Gorici, 28. prosinca 2011.

Ravnatelj: Predsjednik Skolskog odbora:

Mr.sc. Brankica Zugaj,prof. Tatjana Safrani¢, prof.



