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033-784-159 tajnidtvo IBAN: HR 91 23600001101352737

ZAPRIMANJA ELEKTRONICKIH RACUNA,

NJIHOVE PROVIJERE TE PRAVOVREMENOG PLACANJA

Gradina, oZujak 2020.



Na temelju ¢lanka 104. Statuta Osnovne Skole Gradina, Gradina, a u vezi s odredbama
Zakona o elektronickom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi (“Narodne novine” br.
94/18.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne novine” br. 111/18.) te Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne novine” br. 95/19.)
ravnateljica donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA ELEKTRONICKIH RACUNA,

NJIHOVE PROVJERE TE PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se Procedura zaprimanja, provjere te pravovremenog plac¢anja
elektronickih ra¢una (u daljnjem tekstu: e-racun) Osnovne skole Gradina (u daljnjem
tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Postupak zaprimanja i provjere e-racuna, te placanje po racunima provodi se kako
slijedi:



POPRATNI

DIUJAGRAM TIEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK
DOKUMETI
e-racuni zaprimaju se i preuzimaju u .
. o y primaj P ) o Svaki dan do
Zaprimanje racuna u | racunovodstvu Skole sa centralne Voditelj kraia radno
elektronickom obliku | platforme FINE (u XML i PDF raCunovodstva J g
vremena
formatu)
. . e-racuni se ispisuju na papir u XML s Svaki dan do
Pretvaranje e-racuna | ... . P J. P p . Voditelj .
. . ili PDF formi, stavlja se prijemni . kraja radnog
u papirnati oblik v e . . racunovodstva
Stambilj i upisuje datum zaprimanja vremena
. o Racuni se zaprimaju u tajnistvu,
Zaprimanje racuna u . .. . e e -
. . stavlja se prijemni Stambilj i upisuje Tajnik Istoga dana
papirnatom obliku . :
se datum zaprimanja
Istoga dana, a
Slanje racuna najkasnije
racunovodstvu Slanje ulaznih ra¢una u - sljedeéeg dana .
e " Tajnik Racun
zaprimljenih u racunovodstvo od
papirnatom obliku zaprimanja
racuna
Kontrolira se formalna ispravnost
racuna uvidom u papirnati oblik ili Ponuda, Narudzbenica, ugovor,
) . U roku dva dana . I :
y . putem servisa e-racun. 1 otpremnica, dostavnica ili drugi
Racunska i formalna . . Y Voditelj od .
. Kontrolira se odgovara li isporucena v . . dokumenti vezano za
kontrola racuna . . e racunovodstva | dana zaprimanja .
roba/usluge/radovi vrsti, kolicini, rauna robu/usluge/radove koja je
kvaliteti i ostalim specifikacijama iz predmet plaéanja
ponude, narudzbenice ili ugovora
Istoga dana
y . . . kada je izvrSena
e-racun koji je zaprimljen ukoliko ne o
. v ‘. e Voditelj kontrola, a .
Odbijanje e-racuna | sadrzi sve potrebne elemente ili je v . . Racun
Y L racunovodstva najkasnije
racunski neispravan . .
sliedeceg

radnog dana
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