Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, broj 139/10 i 19/14) i Uredbe o sastavljanju
i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN, broj
78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) ravnateljica XII. gimnazije donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO
RACUNIMA

I.
1. ZAPRIMANJE RACUNA

Raduni se zaprimaju u TajniStvu Skole, na primljene racune udara se prijemni $tambilj s
datumom primitka te se urudzbiraju.

2. PROVJERA RACUNA

Urudzbirani ratun se prosljeduje Radunovodstvu Skole, gdje se obavlja sadrzajna,
matematicka i formalna provjera ispravnosti ra¢una.

Sadrzajnom se provjerom utvrduje odgovara li roba, usluge i radovi vrstom i koli¢inom
ugovorenoj narudzbi.

Matemati¢kom se kontrolom provjerava ispravnost iznosa na racunu.

Formalnom se provjerom evidentira postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose na
konkretan radun: narudzbenice, ugovori te popratni dokumenti u prilogu (izdatnice,
otpremnice, izjave 1 izvjeséa),

3. POTPIS RAVNATELJA I ODOBRENJE ISPLATE

Nakon svih izvrSenih provjera ra¢unovoda prosljeduje ravnatelju koji svojim potpisom
potvrduje da je usluga izvrSena, radovi izvreni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava
istinita.

Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje rauna i za plaéanje po ratunu.
Prilikom nabave roba i usluga manje vrijednosti &ije se plaéanje vr§i gotovinom iz blagajne,
ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i jam¢i za toénost podataka iz rauna.

4. PLACANJE RACUNA
Na osnovu odobrenja ravnatelja, raunovoda vrii pla¢anje po radunu.
5. KONTIRANJE I KNJIZENJE RACUNA

Racunovoda dodjeljuje ra¢unu oznake proratunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u
glavnoj knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja.

6. ODLAGANJE I PLACANJE RACUNA PO DOSPIJECU PLACANJA

Klasificirane i sredene raCune i ratune po zavrSetku pladanja, ra¢unovoda odlaZe prema broju
iz knjige ulaznih racuna u registratore i vri placanje ratuna prema dospijeéu placanja.



IL
DonoSenjem ove Procedure zaprimanja i provjere rauna te placanja po rafunima prestaje
vaziti Odluka o tijeku poslovnog procesa zaprimanja, likvidacije i pladanja raduna od 27.
prosinca 2011. godine, KLASA: 401-03-11-02; URBROJ: 251-297-01-620.

Ova Procedura zaprimanja i provjere ratuna te placanja po raunima stupa na snagu danom
donoSenja te ¢e biti objavljena na oglasnoj ploc¢i i na mreZnim stranicama Skole.
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