REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
GIMNAZIJA METKOVIC
KLASA:003-05/19-01/1119

URBROVJ: 2117/1-48-01-19-01

Metkovi¢, 30. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave

o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Gimnazije Metkovi¢ dana 30. listopada 2019. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO
RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u Gimnaziji Metkovi¢ provodi se po sljedecoj proceduri:



PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA

| PRAVOVREMENOG PLACANJA

IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI Dl;)(zil)l?l\li;gi“l
ODGOVORNOST ROK
. . « e-raCuni se zaprimaju i preuzimaju u y nNaJVIse 2 ra@na dapa y
Zaprimanje e-raCuna racunovodstvu Skole racunovoda od obavijesti - maila e-racun
da je stigao e-racun
Formalna kontrola
— provjera svih elemenata racuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima -
Zakon o elektronickom izdavanju ratuna u
- javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u . .
Formalna i racunska kontrola L. . . . . .. “ u trenutku zaprimanja “
« — sadrZe li e-racuni detaljnu specifikaciju racunovoda L e-racun
e-raCuna ; . . e-racuna
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudZbenicom, odnosno ugovorom
Racunska kontrola - matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaraCunan
e-racun koji nije prosao formalnu kontrolu odbija ggr??r};glgog
Odbijanje e- racuna se putem aplikacije odabranog informacijskog racunovoda primatya, a - e-racun
osrednika najkasnije sljedeceg
p radnog dana
e-racun koji je prosao formalnu kontrolu prihvaca g;lnrliariglgog
Prihvacanje e-ra¢una se putem aplikacije odabranog informacijskog racunovoda napkasni'é s,l'e dece e-racun
posrednika, npr. ,,prihvati zaprimanje* J Je 5 &
radnog dana
Pretvaranje e-racuna iz e-racuni se iz elektronickog pretvaraju u papirnati odmah nakon vizualizirani e-
elektroni¢kog u papirnati oblik - Stampaju se na papir 1 upisuje datum racunovoda . y racun u papirnatom
. . . prihvacanja e-racuna -
oblik zaprimanja obliku




Izrazi koriSteni u ovoj Proceduri koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i zenski rod.
Ova procedura stupa na snagu danom objave i1 objavljuje se na oglasnoj ploci.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se van snage Procedura zaprimanja i provjere racuna od 07. oZzujka 2012. godine KLASA:003-05/12-
01/59 URBROJ: 2117/1-48-01-12-01.

Ravnatelj:

Jozo Jurkovié, prof.
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