
Na temelju dlanka 73. Statuta Srednje Skole Ambroza Haradila, a u svezi s odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 78lll) v.d. ravnatelja
Srednje Skole AmbrczaHaradi6a, Darinko Sesar, prof., dana 08.03 .2012. godine donosi:

PROCBDURU
ZAPRIMANJA I PROVJERE NAdUNA TE PLAdANJA PO RAdUNIMA

U SREDNJOJ SKOLI AMBROZA HARACTCA

elanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raduna te pla6anja po
radunima u Srednjoj Skoli AmbrozaHaradida (u daljnjem tekstu: Skola;, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clamk2.
Postupak zaprrmanja i provjere raduna, te pladanja po radunima u Skoli, izvodi se po

sljede6oj proceduri osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE POPRATNI

DOKUMENTI
OSOBA ROK

Zaprrmanje
ruEuna

Zapimanje raduna u
tajni5tvu, stavlj anje pedata

Tajnica Istog dana

Su5tinska
kontrola raduna

Kontrola formalne i
materijalne

ispravnosti raduna i
prilaganje

popratne dokumentacije u
vezinabave

Zaposlenik
kojije inicirao

nabalrr i
tajnica

Istog dana

NarudZbenica,
ugovor,

otpremnica
i slidno

Obrada
likvidatora

Stavlj anj e p edata kontro le
i upudivanje raduna u

radunovodstvo
Tajnica Istog dana

Obrada

Formalna i matematidka
kontrola raduna

Upis u knjigu ulaznih
raduna,

dodiela broieva

Voditeljica
radunovodstva Istog dana

Itujiga ulaznih
raduna

Obrada 2. faza
Kontiranje raduna

Voditeljica
radunovodstva

Unutar
mjeseca na

koji se odnosi
radun

Kontni plan

Obrada 2. faza -
ItujiZenje

raduna

Upis raduna prema
dobavljadima i kontima u

radunalo

Voditeljica
radunovodstva

Unutar
mjeseca na

koji se odnosi
radun

Dnevnik glavne
knjige

Odlaganje
raduna

Odlaganje raduna prema
redoslijedu u registratoru

Voditeljica
radunovodstva

Unutar
mjeseca na

koii se odnosi



racun

Odobrenje i
priprema raduna

ZA

Pla6anje

Ispis virmana, pedat
potpis

ovla5tene osobe

Voditeljica
radunovodstva

i ovla5tene
osobe za
potpis

Prema
dospije6u

Plaianje

Predaja obrazacaza
plaianje

FINI ili Banci

Voditeljica
radunovodstva

Prema
dospije6u

Izvod o izvrSenoj
transakciji

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi Skole dana 8.03.2012. I stupila je na snagu
danom objave.

Klasa: 406-01 I 12-01 102

Urbroj : 2213 -27 -01 I I -12-l
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