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REPUBLIKA HRVATSKA 1
OSNOVNA SKOLA TITUSA BREZOVACKOG
Spansko 1, Zagreb

KLASA: 003-01/20-02/01
URBROJ:251-185-01-20-08

Zagreb, 25. svibnja 2020.

Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju raéuna u javnoj nabavi-(NN, br.
94/2018.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/2018.) i Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( NN, br. 78/11, 106/12, 130/13 i 119/15) ravnateljica Osnovne
$kole Titusa Brezovackog donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE
TIJEKA ODGOVORNOST ROK
Preuzimanje, —— N — Najvise 2 radna
pretvaranje E-racunl se preuzimaju, printaju Voditeljafice danq od .
eiragtina u na papir u PDF formi u A zaprimanja e-
. . - raéunovodstvu maila da je
papirnati oblik . "
stigao e-racun
Odbijanje Raéun koji je zaprimljen u Voditelja/ice Istog dana
e-raduna elektronickom obliku ukoliko ne racunovodstva
sadrzi sve potrebne elemente ili
je racunski neispravan o u |
Zaprimanje i Racuni se zaprimaju u tajnistvu i | Tajnika/ce Istog dana
urudzbiranje stavlja se prijemni Stambilj s najkasnije u
ra€unai e- datumom prijema te se unosi u roku od 3 dana
racuna u urudzbeni zapisnik
papirnatom
obliku
Slanje raduna | Slanje ulaznih ra¢una u Tajnika/ce Istog dana,
racunovodstvu | racunovodstvo najkasnhije u
zaprimljenih u roku od 3 dana
papirnatom
obliku
P . Kontrola materijalne
redaja ; - -
likvidaturi L. lspravnos?ll racuna — dali su o Istgg da_pa,
faza- kontrola robe radovi i usvluge.lsporucenl u | Inicijator nabave | najkasnije u
robe ili usluge skladu s narudzbenicom, roku od 3 dana
ponudom ili ugovorom o
Kontrola matematicke
ispravnosti raCuna i U roku
uskladenost sa zakonskim uskladenom sa
Likvidatura propisima, evidentiranje racuna ugovoromo
Il faza — (URA) Voditeljaice geeaieee 1
kontrola K = — radunovodstva usiuge I prema
AETUNaE qntrola formalne ispravhosti zako'n_sklm
raduna —dali su na propisima
zaprimljenim raéunima 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
isporuc¢ena dobra ili obavljene
usluge (kupca) koli¢inu i
uobicajeni trgovacki naziv
isporué¢enih 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
zbrojni iznos naknade i poreza.

Ravnatelj svojim potpisom
potvrduje da je usluga izvr§ena,

evidentiranje

registratore koje éuva sve do
proteka zakonskog roka.

Kontrola : A
. radovi obavljeni ili roba
ke zaprimljena, dakle da je isprava
el | . istinita. Ravnatelj potpisom daje et Ll ekl
odobrenje . B
e suglasnost za evidentiranje
pla¢anja b . ]
racuna i za pla¢anje na teret
proraéunskih sredstava.
Radun se pla¢a putem e-zabe ili
u plathom prometu, zatim se
Plac¢anje evidentira u glavnoj knjizi te ih n . :
racunaii odlaZe u odgovarajuce '\_;%ﬂﬁjvacfg; 7a FS)Il;léI:rir;o e

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja raduna,
njihove provjere i pravovremenog pla¢anja Klasa:402-02/17-01/01, Urbroj: 251-185-
17-01 od1. sije€nja 2017.

Ova Procedura stupa na snagu danom objave na mreznim stranicama Skole.
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