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Temeljem odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10 i 19/14.)  Uredbe o sastavljanju i 

predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15)) ravnatelj 
XIII.gimnazije, Zagreb, Avenija Većeslava Holjevca 17, dana 5.01.2016. donosi 

 
Proceduru zaprimanja, provjere računa i plaćanje po računima 

 

Članak 1. 
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja, provjere računa i plaćanja po računima u XIII. 

gimnaziji (u daljnjem tekstu Škola). 
 

Članak 2. 
Zaprimanja, provjere i plaćanje po računima izvodi se po sljedećoj proceduri  

 

Red. 

Br. 

Događaj Nadležnost Aktivnost Rok 

1. Primanje računa administr. Stavljanje pečata na 

račun s datumom 

primitka i potpisom 
ovlaštene osobe 

odmah 

2. Kontrola materijalne 
ispravnosti računa 

ravnatelj Usporedba s 
Narudžbenicom, 

Ugovorom ili 

otpremnicom  

odmah 

3. Predaja računa u 

računovodstvo 
 

voditelj 

računovodstva 

Kontrola formalne i 

računske ispravnosti 

odmah 

4. Obrada računa voditelj 

računovodstva 

Upis u knjigu ulaznih 

računa 

odmah 

5. Kontiranje računa  voditelj 

računovodstva 

Razvrstavanje računa 

prema vrstama 
usluga 

U mjesecu na 

koji se odnosi 
račun 

6.  Knjiženje računa voditelj 
računovodstva 

Upis računa prema 
dobavljačima i 

kontima u računalo 

U mjesecu na 
koji se odnosi 

račun 

7. Odobrenje za plaćanje Ravnatelj Stavljanje pečata na 
račun s datumom i 

potpisom-odobreno 
za isplatu 

Prema 
dospijeću 

8. Plaćanje po računima voditelj 

računovodstva 
 

 
ravnatelj 

Ispisivanje naloga za 

plaćanje  putem 
interneta 

Puštanje naloga za 
plaćanje 

Prema 

dospijeću 

9. Podnošenje izvještaja o voditelj Izvještaj ravnateljici Na kraju 

http://www.gimnazija-trinaesta-zg.skole.hr/


dospjelim, a neplaćenim 
računima 

računovodstva 
ravnatelj 

Podnošenje zahtjeva 
Gradskom uredu ili 

Ministarstvu za 

dostavu sredstava 

mjeseca 

     

 

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i mrežnim stranicama Škole i stupila je na snagu 8 dana 
od donošenja. 

 
 

 

                     Ravnatelj: 

         
        mr.sc. Želimir Čečura, prof. 

 
 

Obavijest: 

 
Web XIII. gimnazije 

 


