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PROCEDURU
ZAPRIMANJA, PROVJERE R,AEUNA

PRAVOVREMENOG PLACANJA TE ilZRADE

Ova Procedura propisule nacin i postupak procedure
provjere i pravovremenog placanja te izrade racuna
e le menta re G i u sep p ina Ma rti n uzzi p ula_p ola.

tl

lzrazi koji se koriste u ovoj procedurr za osobe
neutralno i odnose se na mu5ke i Zensre osobe

u muSkom rodu, upotrijebljeni su

zapnman
o

IV

Nacin i pt>stupak zaprtman)a racuna, nlrhove provii:)re pra\/ovremenog plac:anja terzrade racuna odredule se kako sliiedr

l.la zapfimanje racuna dobavrjaca u erektronick'nr obrikur

ovods;tvur Skole najkasnijer olver rarJna
. Nakr:rn Sto je ziaprimio racun, voditeli
vene evi,Cencije te Stampa na papir e_

Voditelj racunovodstva provodi formalne r racunskre kontrole racuna te u rcrKu rlva(2) radna dana kompletira racun s narudzbeniconr r otpremnicorn or:lnosnozapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

l.lb Zaprim anje i evidentiranje racuna u papirnatorn obriku



i evidentiraju u tajnistvu Skoh: najkasnilel
Nakon Slo je zap>rtmio raiurr 'voOiti,ii
dstvene ervidencije

I ra0unske, kontrole racuna tet u roku dvaarud2beni,:om i olpremnrcorn oonosno

ll' Davanje potvrde 
9t. j9 moguce izvrsiti plarianje po primljenoj fakturii,ugovoru ili obracunskoj situaciji

) radna daner od kom;rletiranja
odobrava n1egovo evidentiranje ua ravnatelju Sl.iole na orlobravanie>

lll. Odobravanje placanja

od dana ;raprimanja racuna od voditeliar
e u racunovod:;tvenom sustavur, svojim
a1e nalog za placanje racuna u rskladu s

lV'odbijanje e-racuna i racuna u papirnatom obrikru

Racun koji 1e zaprimljen u elektronickom ili papirnatorr obliku ukoliko ne sadrzi svepotrebne elemente ilije racunski neispraurn uoJii*tf i"e,nouodstva u roku dva (2)radna dana od utvrdivanja neispravnosti odbiia.

V. Javnost procedure

Procedura zaprimanja i- preuzimanja racuna dostupna 1e svimSkole na oglasnoj ploci Skole

Yl.lzlazni raduni

lzlaznt racluni izraduju se te se evidenci.la o nlrrna
sukladno Pravrlniku o proraiunskom racunovoditvu 

,

zakonskol regulativi.

Ravnateljica
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Sus;;anna Cerlorr

zaposlenici(ra

vodi u raiunovodstvu
raiuns;kom planu, te
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ostalpj
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Je j odobravanje

I evidentiranje
raauna u lektronickom obliku

e racuna u papirnatr

i evidentiranje
aprrnatom obliku

Kontrola na u papirnatom
5. I obliku

Potvrda stojnosti / nalog
za ptacan

URBROJ 2168t01 55-51_01 17
01 od dana 2g prosinca 201 i )lr narud2benicu koju svojl.lt
potpisom ovjerava zaposlenik, a
odobrava ravnateljica svoJrnt
potpisom

E-raduni se zaprima.lu i

evidentiraju u radunovodstvu.

rslinitost i vlerodostolnost
knlrgovodstvene rspravc tc
odobrava placanje

Ilaiun koji je zaprimljen _

elektronickom obliku ukoliko ne
sadr2i sve potrebne elemente ili
1e racunski neispravan

Voditelj radunovodstva
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Raiunr se zaprimaju i l

evroenrrraluuralnistvu ij3:y..u:1'j."',racunovqdstva

Svojim potpisom odgovorna
osoba potvrduje primitak robe 

]

odnosno potvrduje da je 
I

obavljena odredena usluga, I Ravnatell Skole

Odbijanje e racuna Voditelj racunovodstva
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