
S.rkladno danku 73. Satuta gednje $<ole za elektrotdT niku i rad;nal$vo, Rjeka, danku 7. $avku 1.

Zakona o fiskalnoj odgovorno$i i (Narodne novine 130/10) i dernkom 1. Uredbe o sa$avljanju i

predaj i llave o fiskalnoj odgovorno$i (Narodne novine 781 I 1) donos m:

FROCEDURU ZAFFI MANJA I FROVfIG RAO.JM

TEHACANJA rc RAOJNIMA

Oanak 1.

Orim aktom propisr.rje e procedura zaprimanja i provjere ratuna te placanja po radrnima u Sednjoj

$<oli a eleKrotehniku I racunal$vo, Rjeka (u daljnjem tek$u: S<rcla), osjm ako posebnim propisom

ili Satutom S<ole nije drugacije uredeno.

Oanak 2.

fo$upak zaprimanja i provjere raoJna, te placanja po raannima u S<oli, izodi se po djedecoj

proceduri, osjm ako poebnim propisom ili Satutom nije uredeno dnugacije.

TI.E(Ah:IIVI{OSII
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IZ]VRSN.E POFRAINI

DOKUMENTI

odgo,lornc,9 roK

Zaprimanle

raqrna

Raarni se zaprimaju u uredu

tainiStva
administrator i$og dana



Upis u urudZbeni

zapisnik

Savlja e urudZbeni pecat s

datumom prijema
admini$rator i$og dana

UrudZbeni

zapisnik

Upisu Do$avnu

knjigu po$e

fudad iz urudZbenog apisnika
upisnju se u doSavnu knjigu

poSte

admini$rator l$og dana
Do$avna knjiga

poSte

fredaja likrridaturi

Lfaza

l6nt rol a materijal ne (su$ i nske)

isoravno$iraruna

Ravnatelj/ica ili

osoba koju zaduZ
i$og dana

Narudbenica,

ugovor,

otpremnica

i slicno

fredaja likvidaturi

2.faza

Upucivanje racuna u

racunovod$vo.

Kontrola formalne i raolnske

ispravno$i

Voditelj

raannovod$va ili

druga imenovana

osoba

i$og dana

Obrada
Upis u knjigu ulaztih radJna,

dodjela brojwa

radrnovod$veni

refeent/voditelj
raarnovod$ver

idog dana
l(tliga ulazrih

racuna

l(ontiranje radlna
Razr$avanje rad;na prema

vr$ama uSuga

racunovod$veni

referent/voditelj

raarnovod$var

unutar mjeseca

na koji se odnos

radun

l6ntni plan

ffijizenje racuna

Upis rad.rna prerY'ta

dobavljacima i kontima u

racunalo

Voditelj

raqrnovod$va

unutar mjeseca

na koji se odnosj

raarn

Odlaganje radlna
Odlaganje racuna prema

redodijedu u regi$ratoru

racunovod9verri

referent/voditelj

radrnovod$va

unutar mJeseca

na koji se odnosj

raeln

Flacanje racuna

prema dospijecu

Hacanje rablna, potpis

ovlaSenih osoba

ravnatelj/ ica,

ovla5tene osobe,za

potpis
prema dospijeot

Nalol za

placanje

la,le$bo dospjelim,

a neplaenim

obvezama- racunima

lzada iz{edca o neplaGnim, a

dospldim radlnima

Voditdj

ractrnovod$va

na kraju mjeeca
arao.neiz
prethodnog

mJeseca

Slda konti

dobavljada



Ora proedura objavljena je na oglasnoj plod S<ole dana 8.3.2012. god, i $upila je na snagu danom

objave.

l(asa: 40G01101-12-14

Ur.br:217G56-02-12-1


