Racuni se zaprimaju u tajnistvu i
stavlja se prijemni Stambilj s
datumom prijema te se unosi u
urudzbeni zapisnik

Kontrola materijalne ispravnosti
rac¢una — dali su robe radovi i
usluge isporuceni u skladu s
narudzbenicom, ponudom ili
ugovorom

Kontrola formalne ispravnosti
racuna — da li su na zaprimljenim
racunima navedeni svi zakonski
elementi raCuna : mjesto
izdavanja, broj i nadnevak, ime
(naziv), adresu i osobni
identifikacijski broj poduzetnika koji
je isporucio dobra ili obavio usluge
(prodavatelja), ime (naziv), adresu
i osobni identifikacijski broj
obveznika kome su isporu¢ena
dobra ili obavljene usluge
(kupca),koli¢inu i uobicajeni
trgovacki naziv isporuéenih dobara
te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga, nadnevak isporuke dobara
ili obavljenih usluga, iznos
naknade (cijene) isporucenih
dobara ili obavljenih usluga,
razvrstane po poreznoj stopi, iznos
poreza razvrstan po poreznoj stopi
i zbroini iznos naknade i poreza.
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Ravnatelj svojim potpisom
potvrduje da je usluga izvr$ena,
radovi obavljeni ili roba
zaprimljena, dakle da je isprava
istinita. Ravnatelj potpisom daje
suglasnost za evidentiranje racuna
| za placanje na teret proracunskih
sredstava.

Ravnatel|

Radun se pla¢a putem e-zabe ili u |
platnom prometu, zatim se
evidentira u glavnoj knjizi te ih
odlaZe u odgovarajuce registratore
koje Cuva sve do proteka |

zakonskog roka.

Voditel]
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IL
Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja raduna, njihove
provjere i pravovremenog placanja Klasa:402-02/12-01/, Urbroj: 251-185-12-01 od
16.01.2012.

II1.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.
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