
osNovNA Sror,n DR. FRANJE TUDMANA, KORENICA

PROCEDURA

zApRTMANJE naiuNA, NJIHovA pRovJERA I
pRAVovREMENo pLACANJB u osNovNoJ SrolI





osNovNl SrolA DR. FRANJE TUDMANA, KoRENICA

KLASA:003-06/19-01/

URBROJ 22125 I 28-02-0 1 - 1 9-0 1

Korenica, 20.ruj na 2019.godine

Na temelju odredbi Zakona o elektroniikom izdavanju raiuna u javnoj nabavi
(Narodne novine, br,9412018.) , Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
111/2018.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne
novine, br. 78lll, 106112, 130/13 i 119/15) ravnateljica Osnovne Skole dr. Franje
Tudmana, Korenica donosi:

PROCEDURU

ZAPRTMANJA ntdUN.{, NJIHOVE PROVJERE r
PRAVOVREMENOG PLACANTA U OSNOVNOJ 5TOT,T

lzradio Odobrio Pregledao

Odgovorna osoba tajnik osnovne
Skole

Ravnatelj/ravnatelj ica
Skole

Ravnatelj/ravnatelj ica
Skole

Datum
Potnis





1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere

elektronidkih raduna, te pla6anja po radunima u osnovnoj/srednjoj Skoli.

2. PODRUtTT PRIMJENE

Obvezna je za sluZbene osobe koje zaprimaju elektronidke radune, vr5e obradu

primljenog elektronidkog raduna i knjiZe elektronidke radune, te za ravnatelja/ravnateljicu

Skole koji odobrava radun zaplalanje, i za osobu koja vrSi pla6anje raduna dobavljada.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektronidkog raduna u tajniStvu osnovne /srednje Skole, gdje se

na primljene radune stavlja prijemni Stambilj. Radunovoda provodi formalnu provjeru svih

elemenata i matematidku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavu/traZio narudZbu

kontrolira radun i svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili
usluga/radovi izvr5eni sukladno narudZbi ili ugovoru. Voditelj radunovodstva upisuje radune u

radunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Ravnatelj/ravnateljica Skole

datum odobrenja i paraf.





3.r. PosruPAK zAPRTMANJA neiuNA,
PRAVOVREMENOG PLACANJA

NJIHOVE PROVJERE

Elektronidki raduni se zaprimaju u tajni5tvu osnovne/srednje gdje dobivaju svoj prijamni
Stambilj s datumom primitka.

Elehroniiki Raiun mora sadrZavati ove podatke:

-mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

-ime (naziv), ddresu i OIB koji je isporuiio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

-ime (naziv), adresu i OIB poduzetnika kome su isporuiena dobra ili obavljene usluge

-koliiinu i uobiiajeni trgovaiki naziv isporuienih dobara te vrstu i koliiinu obavljenih,

-nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

-iznos nalcnade (cijene) isporuienih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po

-iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi, -zbrojni iznos nalmade i poreza.

Radunovoda vrSi formalnu i radunsku kontrolu elektronidkog raduna, nakon provedene

kontrole raduna, radun Salje zaposleniku koji je traLio narudZbu radi obavljanja pravne kontrole

i potpisivanja raduna. Radunovoda upisuje radun u radunalne programe, salda konta i
financijskog knjigovodstva. Radun se knjiZi unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj

osnovne/srednje Skole upisuje na radun datum odobrenja i potpisuje radun prije dospijeda

raduna za plalanje. Radunovo da odlaZe radune u registratore odmah nakon plalanja raduna.





PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE
ELEKTRONIiKOG NAdUUA TE Pr.tiANJA PO

ELEKTnoNTCKTM naiuNrMA

Postupak zaprimanja i provjere elektronickog raiuna, te pladanje po raiunima uustanovi, provodi se po sljededoj proceduri:
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ova procedura objavit de se na ograsnoj ptoii i web stranici ustanove.

Ravnateljica Skole
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