
PROCEDURA

ZAPRIMANJA RACUNA U DOMU UCENIKA SMDNJIH
SKOLA BJELOVAR,NJIHOVA PROVJERA I
PRAVOVREMENO PLACANJE



KLASA:003‐ 05/21‐ 01/01

URBROJ:2103‐ 70‐01‐21‐q

町 el"ar,o4.sleёnia 2021.

Na temelju odredbi Zakona o elektroniikom izdavanju raCuna u javnoj nabavi (Narodne
novine, br. 9412018.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/2018.) i
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, bt.78ll1,
106112,130113 i 119/f5) ravnateljica Doma uienika srednjih Skola Bjelovar donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RAdUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJAU

DOMU UdENIKA SREDNJIH SXOIA BJELOVAR

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces "aprimanja i provjere
elektronidkih raduna, te pla6anja po radunima u Domu.

2. PODRUdJE PRIMJENE

Obvezna je za sluZbene osobe koje zaprimaju eleknonidke radune, vr5e obradu
primljenog elelctronidkog raduna i knjiZe elektronidke radune, te za ravnateljicu Doma koja
odobrava radun za pla6anje, i za osobu koja vr5i pla6anje raduna dobavljada.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesaje zaprimanje elektronidkog raduna u upravi Doma, gdje se na primljene radune

stavlja prijemni Stambilj. Radunovodstveni mdnik provodi formalnu provjeru svih elemenata i
matematidku kontrolu. Zaposlenik koji ie inicirao nabavu/traiio narudZbu kontrolira radun i
svojim potpisom potvrduje da je roba./materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvrSeni

Izradio Odobrio Pregledao

Odgovorna osoba Raiunovodstveni
radnik Doma

Ravnateljica Doma Ravnateljica Doma

Datum

Potpis



sukladno narudZbi ili ugovoru. Voditelj radunovodstva upisuje radune u radunalne programe,

salda konta i financijskog knjigovodstva, ra'rmateljica Doma datum odobronja iparaf.

3.1.POSTUPAK  ZAPRIP臥 NJA  RACUNA,  NЛ ⅡOVE  PROVttRE  I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Rlektronidki raduni se zaprimaju u upravi Doma gdje dobivaju svoj prijemni Stambilj s

datumom primitka.

Elehroniiki Raiun mora sadrZavati ove podatke:

- mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

- ime (naziv), adresu i OIB kojije isporuiio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

- ime (naziv), adresu i OIB poduzetnika kome su isporuiena dobra ili obavljene usluge,

- koliiinu i uobiCajeni trgovaiki naziv isporuienih dobara te 1)rstu i koliiinu obavljenih

uslugd,

-nadnevak isporuke dobara ili obwljenih usluga,

- iznos naknade (cijene) isporuienih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po mjernim
jedinicama,

- iznos poreza razwstan po poreznoj stopi.

-zbroini iznos naloude i poreza.

Radunovodstveni radnik vrii formahu, radunsku i suStinsku kontrolu raduna/elektronidkog
raduna. Nakon provedene kontrole raduna, radun Salje zaposleniku kojije traZio narudZbu radi
obavljanja pravne kontrole i potpisivanja raduna. Voditelj radunovodstva upisuje radun u
radunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodswa. Radun se knjiZi unutar mjeseca

na koji se odnosi. Ravnateljica Doma upisuje na radun datum odobrenja i potpisuje radun prije
dospije6a raduna zapla(,anje. Voditelj radunovodstva odlaZe radune u registratore odmah nakon
pla6anja raduna.
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Postupak zaprimanja i provjere elektroniikog raduna, te pladanje po raCunima u

ustanovi, provodi se po sljede6oj proceduri
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Ova procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi i web stranici ustanove.

Procedura zaprimanja raduna u Domu udenika srednjih Skola Bjelovar, njihova provjera i
pravovremeno placanje KIASA: 003-05i 19-01/01, URBROJ: 2103-70-01-19-28 od 31.

listopada 2019. godine stavlja se van snage.


