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Tel. 2312-920 Fax. 2441-535

KLASA: 003-06/19-01/20
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Zagreb, 30. listopada 2019.

Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju ratuna u javnoj nabavi (NN, br. 94/2018.),
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/2018.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti ( NN, br. 78/11, 106/12, 130/13 i 119/15) donosi se

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA

DUUAGRAM THEKA

OPIS AKTIVNOSTI

ODGOVORNOST

ROK IZVRSENJA

POPRATNI
DOKUMENTI

Zaprimanje racuna u
elektronickom obliku

E-raduni se zaprimaju i
preuzimaju u
racunovodstvu

Racunovotkinje

Najvise 2 radna
dana od
zaprimanja e-maila
da je stigao e-
racun

Pretvaranje e-rauna u
papirnati oblik

E-racuni se printaju na

papir u PDF formi, stavlja

se prijamni stambilj i
upisuje datum
zaprimanja

Racunovotkinje

Istog dana kao i
zaprimanje racuna

Zaprimanje racuna u

Racuni se zaprimaju u
tajnistvu, stavlja se

napiFnatomm obiiku pnja‘mn.l Stambilj i Tajnice Istog dana
upisuje datum
zaprimanja
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Slanje racuna ; %
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racunovodstvu Slanje ulaznih rac¢una u - G
LN ; Tajnice sljedeceg radnog
zaprimljenih u racunovodstvo e

papirnatom obliku

zaprimanja racuna

Kontrola ulaznih
rauna u papirnatom
obliku

Provodenje formalne i
racunske kontrole

Racunovotkinje

Najvise 2 radna
dana od primanja

Otpremnica,
radni nalog,
izvjestaj

Odbijanje e-racuna

Racéun koji je zaprimljen
u elektroni¢kom obliku
ukoliko ne sadrZi sve
potrebne elemente ili je
racunski neispravan

Racunovotkinje

Istog dana

Odobrenje racuna za
plac¢anje i arhiviranje

Upisuje se na zbrojni

nalog datum odobrenja i

potpis

Ravnatelja

Prema dospjecu ili
potrebi Skole

Zbrojni nalog i
racuni

Obrada i knjizenje
racuna

Dodjela brojeva te
razvrstavanje prema
vrstama rashoda

Racunovotkinje

Najvise 3 dana od
zaprimanja

Racuns
otpremnicom
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