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U Slavonskom Brodu, 01.02.2016.

Na temelju Elanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10.) i €lanka 1. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnateljica Srednje medicinska $kole Slavonski
Brod donosi:

PROCEDURU PRIJEMA | SLANJA RACUNA
Ulazni racuni
Ulazni racuni se zaprimaju i evidentiraju u UrudZbenom zapisniku.
Svaki ulazni raCun provjerava i ovjerava ravnateljica svojim potpisom na prvoj stranici dokumenta.
Uz ulazni ratun se odlaZe i otpremnica dobavljaca ovjerena od strane osobe koja je robu zaprimila.
Ovjereni ragun se dostavlja u odjel Ratunovodstva na obradu i evidentiranje u poslovnim knjigama.

Obrada racuna u odjelu Racunovodstva obuhvada evidentiranje ra¢una u Knjigu ulaznih raéuna
( Knjiga URA).

Racuni se odlazu u registratore “ Ulazni racuni” s naznakom kalendarske godine i teku¢eg mjeseca.

Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe su u muskom rodu, neutralni su i odnose se na 7enske i
muske osobe.,
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Tabelarni prikaz redoslijeda dogadaja:

DOGADAJ NADLEZNA OSOBA AKTIVNOST KOJA SE ROK
PODUZIMA

Primljen je raun ravnatelj Na ruke ravnatelja, nakon Isti dan po

dobavljaca pregleda racun se predaje primitku racuna
tajniku

Urudzbiranje tajnik Dodjeljivanje odredene Isti dan po

racuna

klasifikacijske oznake i
dostava voditelju
ratunovodstva

primitku racuna

Primljen je racun
dobavljaca u

Voditelj raunovodstva

Provodi formalne provjere,
kompletira ra¢un s

Isti dan po
primitku racuna

ratunovodstvo popratnom dokumentacijom
Raclun je dostavljen | ravnatelj Provjerava odgovara li Dva - tri dana
inicijatoru nabave koli¢ina i vrijednost stvarnoj

realizaciji
Povratak ratunau | Voditelj Predaja kompletne Isti dan po
ratunovodstvo ratunovodstva/ravnatelj dokumentacije na potpis primitku raéuna u
odobren od ravnatelju racunovodstvo
inicijatora
Evidentiranje Voditelj raunovodstva Davanje proradunske Isti dan po
rauna u klasifikacijske oznake na potpisu
raéunovodstvu racun i knjizenje u

racunovodstvu

Evidentiranje
racuna u sustavu
placanja (nalozi)

Voditelj raunovodstva

Ispunjavanje naloga za
placanje

Prema nalogu
ravnatelja
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Izlazni racuni

Izlazni ra€uni se izdaju u obliku Raduna.

Svi izlazni ratuni izdaju se s potpisom odgovorne osobe i pedatom Skole.
Podloga za izdavanje racuna je sklopljeni ugovor.

Racuni se zavode u knjigu izlaznih ra¢una koja se nalazi u odjelu Radunovodstva, a odlaZu se u
Registratore pod nazivom “ Izlazni racuni” s naznakom kalendarske godine.

Racuni se izdaju u dva primjerka, jedan za ra¢unovodstvo, a jedan za naruditelja usluge.

U Slavonskom Brodu 01. veljage 2016.

Ravnatelji Jsca.
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