REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANLJA
OSNOVNA SKOLA MARCANA
Maréana 166, Marcana

Klasa: 401-02/19-01/01
Urbroj: 2168/05-55-60-19-01

U Marcani 29. listopada 2019. .

Sukladno ¢lanku 72. Statuta Osnovne $kole Marcana, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i Uredbe o sastavijanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 78/11, 106/12, 130/13,
19/15 i 119/15) te Zakonu o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (Narodne novine, br.
94/2018.), ravnateljica Skole donosi, dana 29. listopada 2019.

PROCEDURU
ZAPRIMANJA, PROVJERE RACUNA,
PRAVOVREMENOG PLACANJA TE IZRADE RACUNA

l.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak procedure zaprimanja racuna, njihove provjere i
pravovremenog placanja te izrade ratuna Osnovne Skole Maréana.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske

Nadin i postupak zaprimanja racuna, njihove provijere i pravovremenog plaéanja te izrade
racuna odreduje se kako slijedi:

1. Zaprimanje racuna dobavljaca u elektronickom obliku

E-racuni se zaprimaju i evidentiraju u rac¢unovodstvu skole najkasnije dva radna dana od primitka
e-maila da je stigao e-rac¢un. Nakon $to je zaprimio racun, voditelj raCunovodstva stampa na papir
e-racun u PDF-u formi.

Voditelj racunovodstva provodi formalne i racunske kontrole racuna te kompletira radun s
narudzbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.



2. Zaprimanje i evidentiranje racuna u papirnatom obliku
Raduni u papirnatom obliku se zaprimaju i evidentiraju u ratunovodstvu Skole. Nakon 3to je
zaprimio racun, voditelj raCunovodstva provodi formalne i raéunske kontrole ra¢una te kompletira

racun s narudzbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

3. Davanje potvrde da je moguce izvrsiti placanje po primljenoj fakturi,
ugovoru ili obracunskoj situaciji

Voditelj raéunovodstva nakon kompletiranja ra¢una stavljanjem svog potpisa na racun odobrava
njegovo evidentiranje u raéunovodstvenom sustavu i radun dostavlja ravnatelju Skole na
odobravanje placanja.

4. Odobravanje pla¢anja

Ravnatelj Skole svojim potpisom na radunu i stavljanjem datuma daje nalog za pla¢anje raéuna u
skladu s datumom dospijeca.

5. Odbijanje e-racuna i racuna u papirnatom obliku
Racun koji je zaprimljen u elektronitkom ili papirnatom obliku ukoliko ne sadrzi sve potrebne
elemente ili je ra¢unski neispravan voditelj racunovodstva po utvrdivanju kako ra¢un ne sadrZi sve
potrebne elemente ili je ratunski neispravan odbija.
6. Izlazni racuni
Izlazni raduni izraduju se te se evidencija o njima vodi u racunovodstvu 3kole sukladno Pravilniku o
proracunskom ra¢unovodstvu i ra¢unskom planu, te ostaloj zakonskoj regulativi.

Iv.

Javnost procedure

Procedura zaprimanja i preuzimanja racuna dostupna je svim zaposlenicima Skole na oglasnoj
plo¢i i mreZnim stranicama Skole.
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