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Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. br. 139/10) i članka 2.
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni
fiskalnih pravila  ( N.N. br. 78/11) ravnateljica III. gimnazije Split Mirjana Matijević,
prof. donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA 

TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA

1. Račun se zaprima u tajništvu Škole gdje dobiva svoj prijamni pečat i urudžbira
se s datumom primitka te se prosljeđuje zaposleniku koji je predložio nabavu.

2. Zaposlenik koji je predložio nabavu provodi:
- suštinsku  kontrolu  računa  (odgovara  li  fakturirana  realizacija  stvarnoj

realizaciji,   jesu li isporučene usluge /oprema/robe  i obavljeni radovi u
skladu  (kvalitetom i  količinom)  s  ugovorenim/naručenim,  odnosno  vrši
uspoređenje s narudžbenicom, eventualnom otpremnicom ili zapisnikom o
obavljenoj usluzi

- Odobrava račun potpisom i prosljeđuje ga s kompletnom dokumentacijom 
voditelju  računovodstva.

3. Voditelj  računovodstva  provodi  formalne  provjere  svih  elemenata  računa  i
matematičke kontrole te račun prosljeđuje ravnatelju Škole.

4. Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje računa i plaćanje
na teret proračunskih sredstava.

5. Na osnovi odobrenja ravnatelja voditelj računovodstva vrši plaćanje računa u
skladu  s  datumom  dospijeća  te  dodjeljuje  računu  oznake  proračunskih
kvalifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi – oznake aktivnosti,
ekonomske klasifikacije i izvor financija.

6. Procedura  će  biti  objavljena  na  web  stranicama  Škole  (www.trema.hr)  i
vrijedit će od 1. ožujka 2012.g.

                                                                                               Ravnateljica:

                                                                                     --------------------------------  
                                                                                      /Mirjana Matijević, prof./
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