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I1. GIMNAZIJA OSIJEK
Kamila Firingera 5

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 139/10, 19/14.) i ¢lanka
1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 78/11, 106/12,
130/13, 19/15i 119/15.) ravnatelj 1. gimnazije Osijek donosi:

PROCEDURA PRIJEMA I SLANJA RACUNA
Opée odredbe
Clanak 1.

(1) Ovim se aktom utvrduje procedura, odnosno nacin prijema racuna i slanja ratuna od strane
nadleznih osoba i sluzbi II. gimnazije Osijek (dalje u tekstu: Skola).

(2) Izrazi koji se koriste u Proceduri prijema i slanja rauna (dalje u tekstu: Procedura), a
imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na muski 1 Zenski rod.

Ulazni racuni
Clanak 2.
(1) Ulazni racun zaprima se i evidentira u Urudzbenom zapisniku.

(1) Svaki ulazni racun provjerava i ovjerava ravnatelj ili odgovorna osoba na prvoj stranici
dokumenta.

Clanak 3.
(1) U slu¢aju da postoji Otpremnica dobavljaca ona se odlaze uz ulazni racun.

(1) Otpremnica mora biti ovjerena. Otpremnicu ovjerava osoba koja je zaprimila sadrzaj
Otpremnice.

Clanak 4.

(1) Ovjeren racun, kao i njegovi prilozi, dostavlja se u Radunovodstvo Skole na obradu i
evidentiranje u poslovnim knjigama.

(2) Obrada rac¢una obuhvaca evidentiranje ra¢una u Knjizi ulaznih racuna.



(3) Svaki ulazni rac¢un ima redni broj u Knjizi ulaznih ra¢una. Redni broj iz Knjiga ulaznih
racuna upisuje se u desnom gornjem dijelu prve stranice i odlaZze u registratore oznacene
,Ulazni racuni“ s oznakom kalendarske godine.

Clanak 5.

(1) Procedura prijema ulaznih racuna:

Red. | DOGADAJ NADLEZNOST | AKTIVNOST ROK

br.

1. Zaprimljen  je | Ravnatelj Skole | Zaprima  ra¢un  na  ruke, | ISti dan po
racun pregledava racun te ga potpisuje i | primitku

predaje administrativnom radniku | ra¢una

2. UrudZbiranje Administrativni | Dodjeljuje Klasifikacijsku oznaku | Isti dan po
ra¢una radnik I dostavlja ga  voditeljici | primitku

raCunovodstva  koja  potpisuje | racuna
primitak raCuna

3. Racun je | Voditeljica Provodi formalne provjere | Isti dan po
zaprimljen U | raCunovodstva | ispravnosti izdavanja ra¢una i svih | primitku
racunovodstvu zakonskih elemenata racuna 1 | rauna
Skole matematicke kontrole. Nakon

formalnih provjera potpisuje se
¢ime potvrduje zakonsku i
matematiCku ispravnost racuna.
Kompletira racun s popratnom
dokumentacijom.

4. Racun je | Voditeljica Provodi formalne provjere | Isti dan po
zaprimljen U | raCunovodstva | ispravnosti izdavanja ra¢una i svih | primitku
racunovodstvu zakonskih elemenata racuna 1 | rauna

matematicke  kontrole. Nakon
formalnih provjera potpisuje se
¢ime potvrduje zakonsku i
matemati¢ku ispravnost racuna.
Nedostatak vjerodostojne
dokumentaciji (prethodna najava
poslovnog dogadaja) unosi u
rubriku napomena.

5. Racun je | Ravnatelj Provjerava odgovara li fakturirana | Dva do  tri
dostavljen koli¢ina i vrijednost stvarnoj | dana
inicijatoru realizaciji §to potvrduje potpisom
nabave 1 prosljeduje u racunovodstvo

Skole

6. Povratak racuna | Ravnatel] i | Predaja kompletne dokumentacije | Isti dan po
u racunovodstvo | voditelj na potpis ravnatelju  koji | povratku
odobren od | raCunovodstva | predstavlja odobrenje za unos u | rauna u
inicijatora sustav  zupanijske riznice i | raCunovodstvo
nabave evidentiranje u knjigu ulaznih

raCuna




Evidentiranje Voditeljica Davanje proracunske | Isti dan po

racuna u | ratunovodstva | klasifikacijske oznake na racun i | potpisu

racunovodstvu knjizenje u ra¢unovodstvu

Evidentiranje Voditeljica Unosenje racuna u sustav riznice | Sukladno

racuna u riznicu | raCunovodstva naputku
Zupanije

Izlazni ra¢uni
Clanak 6.
(1) Izlazni rac¢un izdaje se u obliku Racuna.

(2) Podloga za izradu izlaznog racuna su: evidencija o obavljenoj aktivnosti i sklopljeni
ugovor.

Clanak 7.

Izlazni raduni se zavode u Knjigu izlaznih ra¢una koja se nalazi u Radunovodstvu Skole i
odlazu u registratore oznacene ,,Izlazni racuni*“ s oznakom kalendarske godine.

Clanak 8.

Izlazni racun izdaje se u 2 (slovima: dva) primjerka od kojih jedan ostaje u Racunovodstvu
Skole.

Prijelazne i zavr$ne odredbe
Clanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja 1 objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

KLASA: 003-06/16-01-67
URBROJ: 2158-38-01-16-1
Osijek, 6. svibnja 2016.

RAVNATELJ:

Vladimir Minarik, prof.




