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REPUBLIKA HRVATSKA
éIBI:ZNSKO-KNINSKA ZUPANIJA
0SS VIEKOSLAVA KALEBA

KLASA: 400-01/17-01/396
URBROJ: 2182/1-12/1-10-01-17-1

Tisno, 29. prosinca

2017.

Dana 29. prosinca 2017. godine ravnateljica OS Vjekoslava Kaleba donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANIJA, LIKVIDACIJE I PLACANJA RACUNA U 0OS
VIEKOSLAVA KALEBA

Procedura zaprimanja, likvidacije i placanja racuna u Skolskoj ustanovi provodi se kroz

Ly TS
sli;ededs faze:

,D%{‘QEKRQM | AKTIVNOST | ODGOVORNOST | DOKUMENT | ROK
Zaprimanje Zaprimanje racuna u | Tajnik ustanove Racun Istog dana
_raCuna uredu tajnika
Hvidencija Evidencija ratuna Voditelj Evidencija 7 dana
racuna racunovodstva koji | rauna
obavlja financijsko
racunovodstvene
, poslove '
Predaja” Kontrola materijalne | Ravnatelj ili druga | Narudzbenica, | Istog dana
Iltkvidata 1. (sustinske) imenovana osoba | ugovor,
faza ispravnosti ra¢una otpremnica i
sl.
Predaja Upucivanje rauna u | Voditelj Racun 7 dana
likvidaturi 2. racunovodstvo. racunovodstva koji
faza Kontrola formalne i | obavlja financijsko
Lk raunske ispravnosti | knjigovodstvene
racuna poslove
Obrada Upis u knjigu Voditelj Knjiga Unutar
ulaznih racuna, ratunovodstva koji | ulaznih mjeseca na
dodjela brojeva obavlja financijsko | racuna koji se
' knjigovodstvene odnosi
poslove racun
Kontiranje Razvrstavanje Voditelj Kontni plan Unutar
racuna ra¢una prema racunovodstva koji mjeseca na
vrstama usluga obavlja financijsko koji se
knjigovodstvene odnosi
i poslove racun
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KnjiZenje Upis raéuna prema | Voditelj Unutar
raCuna dobavljac¢ima i raunovodstva koji mjeseca na
kontima u radunalo | obavlja financijsko koji se
knjigovodstvene odnosi
poslove racun
Odlaganje Odlaganje ra¢una Voditelj Unutar
ratuna prema redoslijedu u | ra¢unovodstva koji mjeseca na
registratoru obavlja financijsko kojise
knjigovodstvene odnosi
poslove racun
Placanje racuna | Plac¢anje racuna, Voditelj Nalozi za
prema potpis ovlastenih raGunovodstva koji | pla¢anje
dospijecu osoba obavlja financijsko
knjigovodstvene
poslove
Izvjesce o Izrada izvjescéa o Voditelj Salda konti Na kraju
dospjelim, a neplacenim, a racunovodstva koji | dobavljaa mjeseca za
nepla¢enim dospjelim ra¢unima | obavlja financijsko racune iz
obvezama- knjigovodstvene prethodnocg
radunima poslove mjeseca

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja. Stupanjem na snagu prestaje vaziti Procedura
zaprimanja i provjere ra¢una u OS Vjekoslava Kaleba od 29. veljace 2012. godine, KLASA:
602-01/12-01/117; URBROJ: 2182/1-12/1-10-12-1.
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1. Radnicima $kole — objava na oglasnoj ploci, ovdje
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2. Racunovodstvo, ovdje
3. Pismohrana, ovdje
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