Temeljem ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 139/10.), ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 78/11.) i ¢lanka 53. Statuta IX.
gimnazije, ravnateljica [X. gimnazije donosi

ODLUKU
O PROCEDURI PRIMANJA I PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom odlukom utvrduje se procedura primanje i provjera raCuna te placanje po
ispostavljenim racunima u IX. gimnaziji, Dobojska 12, Zagreb(u daljnjem tekstu: $kola),

osim ako Statutom Skole ili drugim provedbenim propisima nije drukc¢ije uredeno.

Clanak 2.
Procedura primanja i provjere racuna, te pla¢anje po racunima koji su Skoli
ispostavljeni, obavlja se na slijedec¢i nacin:

mec | oms [ S ToRolRN [T et

PROCEDURE | AKTIVNOSTI
OSOBA I
Racuni se | Administrativn
Prlr?an]e primaju u : Tajnica Skole | istog dana
racuna tajnistvu referent
Skole
Naracunse | Administrativn
stavlja i
Upisu prijemni referent : S
urudzbeni Stambilj koji Tajnica Skole jedan do UFUd.Zb?m
zapisnik sadrsi dva dana zapisnik
nadnevak,
klasu i urbroj
Kontrola Racun
materijalne potpisuje
(sustinske) podnositelj
ispravnosti zahtjeva Ugovor
racuna narudibe;lic
Kontrola potvrda da odan d
(likvidatura) | suuslugaili Tajnica Skole jedan ¢o .

1 faza radovi dva dana predracqn,
izvrSeni, roba ot}.)re_rvnnlca
dostavljena - i slicno

potpis
odgovorne
osobe




Prosljedivanj

Voditeljica

eracunau | racunovodstva
racunovodst
vo, kontrola
formalne i
racunske
ispravnosti
raCuna uz
- otpis te
Dostavljanje potpis te
y evidentiranje
racuna ostoiania
racunovodst p Jan Ravnateljica | . "
svih “ istog dana racun
vu . Skole
o zakonskih
(likvidatura) retpostavki
2. faza pretposta
i referenci na
broj
narudZbenice
,ugovora te
pratece
dokumentaci
je, izdatnica,
otpremnica -
potpis-
Postupak , Ravnateljica o
s davanje $kol . Ovisi o
pla¢anja nalooa za Skole Ravnateljica roku Fadun
(likvidatura) : 8d ! (potpis na $kole laéani
3 faza placanje ratunu) placanja
Upis u knjigu | Racunovodstv
ulaznih eni Voditeljica Knjiga
Obrada racuna, referent raCunovodst | istog dana ulaznih
dodjela va racuna
brojevai sl.
Razvrstavanj | Racunovodstv unutar
o e racuna eni Voditeljica mjeseca
Kontiranje v . .
v prema Referent racunovodst | na koji se | Kontni plan
racuna :
vrstama va odnosi
usluga racun
Upis racuna | Racunovodstv unutar C
. s . Mjesecni
oy prema eni Voditeljica mjeseca .
KnjiZenje s " . ispis
y dobavlja¢ima referent racunovodst | na koji se :
racuna . . . ulaznih
i kontima u va odnosi y
y y racuna
racunalo racun
Arhiviranje | Racunovodstv unutar
. racuna eni Voditeljica mjeseca .
Arhiviranje " ) Jese Registrator
y prema referent raCunovodst | na koji se y
racuna . . racuna
redoslijedu u va odnosi
registratoru racun




A Placanje Voditeljica .
Placanje v " Ravnateljica
N racuna, racunovodstva o .
racuna otbis ili osoba prema Nalozi za
prema POPIS, ovlastena za | dospijecu plac¢anje
dospijecu ovlastenih potpis
osoba
Voditeljica na kraju
[zvjeSce o Izrada racunovodstva mjeseca .
- o, " Salda konti
dospijelim, a izvjesca o . za raCune oy
s L Ravnateljica . dobavljaca -
neplacenim | neplacenim, y iz
- Skole otvorene
obvezama- a dospjelim prethodn
- vk stavke
raCunima raCunima og
mjeseca

Navedena odluka stupa na snagu danom donoSenja, ista je objavljena je na oglasnoj

plo¢i Skole i primjenjuje se 01. 12. 2011. godine.

KLASA: 012-04/11-01/07
URBRO]J: 251-286-11-02-1
Zagreb, 01. 12.2011. godine

Bielen, prof.

RAVNATELJICA

Svea




