
osNovNA Srora'DAvoRrN TRSTENJAK..

inuavrca

KLASA: 003-05/19-01/06

URBROJ: 2189 -27 -01-1 9-0 I

iatlavica, 31. listopa da2019.

Natemeljuodredbi Zakonao elektronidkom izdavanjuradunaujavnoj nabavi (Narodne
novine, br. 94118.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 11 1/18.), Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine, br.95l19) i dlanka 72. Statuta osnovne Skole ,,Davorin Trsteniak" iadavica,
ravnateljica Osnovne 5ko1e ,,Davorin Trsteniak,' eadavica donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA NAdUNA, NJIHOVE
PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA U OSNOVNOJ

Srorr,,DAVORIN TRSTENJAK.,

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere
elektronidkih raduna, te plaianja po radunima u Skoli.

2. PODRUcTN PRTMJENE

Obvezna je za sluZbene osobe koje zaprimaju elektronidke radune, vrSe obradu
primljenog elektronidkog raduna i knjiZe elektronidke radune, te za ravnateljicu Skole koji
odobrava radun zapla(,anje, i za osobu koja vrsi pladanje raduna dobavljada"

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektronidkog raduna u radunovodstvo Skole, gdje se na
primljene radune stavlja prijemni Stambilj. Voditelj radunovodstva provodi forinalnu provjeru
svih elemenata i matematidku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavultraiio narudZbu



kontrolira radun i svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili
usluga/radovi izvr5eni sukladno tarudlbi ili ugovoru. Voditelj radunovodstva upisuje radune u
radunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Ravnateljica Skole datum
odobrenja iparaf.

3.1. POSTUPAK ZAPRIMANJA RAdUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLAdANJA

Elektronidki raduni se zaprimaju u radunovodstvo Skole gdje dobivaju svoj prijamni
Stambilj s datumom primitka.

Elektroniiki Raiun mora sadrZavati ove podatke:

- mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

- ime (naziv), adresu 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 nalcnade i poru)a.

Voditelj radunovodstva 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. Voditelj radunovodstva upisuje radun u radunalne
programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Radun se knjiZi unutar mjeseca na koji se
odnosi. Ravnateljica Skole upisuje na radun datum odobrenja i potpisuje radun prije dospijeia
raduna zaplacanje. Voditelj radunovodstva odlaLe radune u registratore odmah nakon pla1anja
raduna.

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE
ELEKTRONIEKOG ruiUXA TE PLACANJA PO

ELEKTRONIdKIM NAdUXIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektroniikog raiuna, te pladanje po raiunima u
ustanovio provodi se po sljedeioj proceduri:
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