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Na temelju dlanka T.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19114) idlanka 3. Uredbe
o sastavljanju i predaji llave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila
(NN78/1 1,106112,130113) iUredbe o izmjenama idopunama uredbe o sastavljanju ipredaji
ilave o fiskalnoj odgovornosti iizvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (NN 19/15) ravnateljica
Osnovne Skole TituSa Brezovadkog donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAEUNA, NJIHOVE PROVJERE I

PRAVOVREMENOG PLACANJA

t.

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE
ODGOVORNOST ROK

Zaprimanje i

urudZbiranje
raduna

Raduni se zaprimaju u tajni5tvu i

stavlja se prijemni Stambilj s
datumom prijema te se unosi u
urudZbeni zaoisnik

Tajnica lstog dana

Predaja
likvidaturi l.

faza- kontrola
robe ili usluge

Kontrola materijalne ispravnosti
raduna - dali su robe radovi i

usluge isporudeni u skladu s
narudZbenicom, ponudom ili
uoovorom

lnicijator nabave
lstog dana,

najkasnije u roku
od 3 dana

Likvidatura
ll. faza -

kontrola ra6una

Kontrola matematidke
ispravnosti ra6una i uskladenost
sa zakonskim propisima,
evidentiranje raduna (URA)

Voditelj
radunovodstva

U roku
uskladenom sa

ugovorom o
nabavi robe ili

usluge ili prema
zakonskim
proprsrma

Kontrola formalne ispravnosti
raduna - da li su na zaprimljenim
radunima navedeni svi zakonski
elementi raduna : mjesto
izdavanja, broj i nadnevak, ime
(naziv), adresu i osobni
identifikacijski broj poduzetnika koji
je isporudio dobra ili obavio usluge
(prodavatelja), ime (naziv), adresu
i osobni identifikacijski broj
obveznika kome su isporudena
dobra ili obavljene usluge
(kupca),kolicinu i uobidajeni
trgovacki naziv isporudenih dobara
te vrstu i kolidinu obavljenih
usluga, nadnevak isporuke dobara
ili obavljenih usluga, iznos
naknade (cijene) isporudenih
dobara ili obavljenih usluga,
razvrstane po poreznoj stopi, iznos
porcza razvrstan po poreznoj stopi
i zbroini iznos naknade i poreza.



Kontrola
ovlaStene
osobe i

odobrenje
placanja

Ravnatelj svojim potpisom
potvrduje da je usluga izvr5ena,
radovi obavljeni ili roba
zaprimljena, dakle da je isprava
istinita. Ravnatelj potpisom daje
suglasnost za evidentiranje raduna
i za placanje na teret proradunskih
sredstava.

Ravnatelj lstog dana

Pla6ania
r^x,,^^ i
t duu|ld I

evidentiranje

Racun se pla6a putem e-zabe ili u
platnom prometu, zatim se

evidentira u glavnoj knjizi te ih
odlaZe u odgovaraju6e registratore

l<oje duva sve do proteka
zakonskog roka.

Voditelj
radunovodstva

Sukladno valuti
placanja

II.
Stupanjem na snaglt ove procedure prestaje vaLiti Procedura zaprimanjaraduna, njihove
plovjere i pravovlemenog plaianj aKIasa:402-02I12-01l, Urbroj:25r-l85-I2-01 od
16,01.2012,

III.
Ova Procedula stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na mreZnim stranicama Skole.

Mirjana Torer, mag.prim.educ.


