
REPUBLIKA HRVATSKA
SmpN sro-KNTNSKA ZupaNrra

n5 vsnxoslAvA KALEBA

KLASA: 400-Ol I 17 -01 1396

URBROJ: 21821 1 -121 I - 1 0-0 I -1 7-1
Tisno, 29. prosinca 2017 .

T) ana 29 .prosinca 20 17 . godine ravnatelj ica OS Vj ekoslava Kaleba donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA, LIKVIDACIJE I PLAEANJA NACTXA U OS
VJEKOSLAVA KALEBA

Procedua zaprimar44 likvidacije i plalanla raduna u Skolskoj ustanovi provodi se kroz
sliie<lecu taze:

Kontrola alne
(su5tinske)
ispravnosti raduna

racuna
Razvrstavanje
raduna prema
vrstama usluga

'Zaprimu4e

raduna
Zaprimanje raduna u
uredu tainika

Tajnik ustanove Radun Istog dana

Eviilencija
raduna

Evidencija raduna Voditelj
radunovodstva koji
obavlja financijsko
radunovodstvene
poslove

Evidencija
raduna

7 dana

NarudZbenica,
ugovor,
otpremnica i
sl.

Istog danaRavnatelj ili druga
imenovana osoba

Radun 7 danaPredaja
likvidaturi 2
faza'- , :.. -, )'

Upu6ivanje raduna u
radunovodstvo.
Kontrola formalne i
radunske ispravnosti
raduna

Voditelj
radunovodstva koji
obavlja financijsko
knjigovodstvene
poslove

Obrada Upis u knjigu
ulaznih raduna,
dodjela brojeva

Voditelj
radunovodstva koji
obavlja financijsko
knjigovodstvene
poslove

Knjiga
dazruh
raduna

Unutar
mjeseca na
koji se

odnosi
racun

Voditelj
radunovodstva koji
obavlja financijsko
knjigovodstvene
poslove

Kontni plan Unutar
mjeseca na
koji se

odnosi
radun

OS Vjekoslava Kaieba, Put Luke bb, 22240 Tisno; tel./fax.: 022/4j9-314; e-mail: ured@os-tisno.skole.hr
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KnjiZenje
raduna

Upis raduna prema
dobavljadima i
kontima u rar)unalo

Voditelj
radunovodstva koji
obavlja financijsko
knjigovodstvene
poslove

Unutar
mjeseca na
koji se

odnosi
racun

Odlaganje
raduna

Odlaganje raduna
prema redoslijedu u
registratoru

Voditelj
radunovodstva koji
obavlja financijsko
knjigovodstvene
poslove

Unutar
mreseca na

koji se

odnosi
racun

Pla6anje raduna
prema
dospijeiu

Pla6anje raduna,
potpis ovla5tenih
osoba

Voditelj
radunovodstva koji
obavlja financijsko
knjigovodstvene
poslove

Nalozi z&; .-;
pladanje

Izvje56e o

dospjelim, a

nepla6enim
obvezarr;a-
radunima

Izrada izvje5da o
nepladenim, a

dospjelim radunima

Voditelj
radunovodstva koji
obavlja financijsko
knjigovodstvene
poslove

Salda konti
dobavljada

Na kraju
mieseca za

ratiune iz
prethodncg
mieseca

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja. Stupanjem na snagu prestaje vaZitiProcedura
zaprrmanja i provjere raduna u OS Vjekoslava Kaleba od 29. veljade 2012. godine, KLASA:
602-0 1 I l2-0 | I L 17 ; URBROJ : 21 821 l -12 I t - I 0 - 12- I .

dipl.ud.

Dostaviti:
1. Radnicima Skole - objava na oglasnoj plodi, ovdje
2. Radunovodstvo, ovdje
3. Pismohrana, ovdje

OS Vjekoslava Kaleba, Put Luke bb, 22240 Tisno; tel./fox.: 022/439-314; e-moil: ured@os-tisno.skole.hr
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