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Natemelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23), Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) te Zakona o elektronickom izdavanju racuna u
javnoj nabavi (NN 94/18), ravnateljica Skole Ester Zarli, prof., dana 14. svibnja 2025. godine
donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA RACUNA
TE POSTUPANJE S E-RACUNIMA TALIJANSKE OSNOVNE SKOLE — SCUOLA
ELEMENTARE ITALIANA “BERNARDO PARENTIN”, POREC — PARENZO

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin zaprimanja, provjere, evidentiranja i placanja racuna,
ukljucujuéi postupanje s elektronickim ra¢unima (e-racunima), u skladu sa:

e Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23)

o Uredbom o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19)
e Zakonom o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (NN 94/18)

e propisima o proratunskom racunovodstvu i financijskom upravljanju.

Cilj je osigurati zakonito, transparentno, ucinkovito i kontrolirano upravljanje prora¢unskim
sredstvima Skole.

Clanak 2.

Racuni se zaprimaju:

=

u papirnatom obliku — u tajnistvu Skole
2. u elektroni¢kom obliku (e-ra¢un) — putem informacijskog posrednika u standardu EN
16931, sukladno Zakonu o elektronickom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi.

Voditeljica raunovodstva provodi:

e sadrzajnu provjeru — uskladenost robe/usluge/radova s naru¢enim

« formalnu provjeru — postojanje svih zakonskih elemenata, referenci na
narudZbenicu/ugovor i priloga

o matematicku kontrolu — ispravnost izratuna i PDV elemenata
e provjeru valjanosti e-racuna — tehnicka ispravnost, ¢itljivost i vjerodostojnost.

Clanak 3.

Uz racun se prilaze:


http://www.os-talijanska-bparentin-porec.skole.hr/
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e narudzbenica ili ugovor

e otpremnica i primka s potvrdom o preuzimanju robe

o zapisnik o obavljenoj usluzi ili radovima

o druga dokumentacija potrebna za dokazivanje izvrSenja obveze.

Kod e-racuna popratna dokumentacija moze biti dostavljena u elektronickom obliku.
Clanak 4.

Roba, usluge ili radovi preuzimaju se od strane zaposlenika koji je predlozio nabavu.
Zaposlenik potvrduje:

e koli¢inu

e kvalitetu

e uskladenost s naru¢enim/ugovorenim
« stanje robe/usluge/radova.

Clanak 5.

Nakon provedenih kontrola, racun se dostavlja ravnateljici Skole koja svojim potpisom ili
elektroni¢kim odobrenjem potvrduje:

e daje roba zaprimljena

e dasuusluge izvrSene

o dasu radovi obavljeni

e te odobrava placanje racuna.

Voditeljica raCunovodstva:

o vrsi pladanje rauna u rokovima dospijeca

e dodjeljuje proracunske klasifikacije

e evidentira obvezu i placanje u poslovnim knjigama

« arhivira dokumentaciju u skladu sa zakonskim rokovima (ukljucujuéi elektronicku
arhivu za e-racune).

Clanak 6.

Red. Dogadaj NadleZnost Aktivnost Rok

br.

1. Zaprimanje raCuna | Tajnicai Formalna i matematicka | do 7 dana od
(papirnati ili voditeljica provjera; kompletiranje zaprimanja
e-racun) racunovodstva dokumentacije;

prosljedivanje
zaposleniku koji je
predloZio nabavu radi
sadrzajne provjere

2. Preuzimanje Zaposlenik koji | Preuzimanje i potvrda o odmah po
robe/usluge/radova | je predlozio izvrSenju izvrSenju

nabavu

3. Sadrzajna provjera | Zaposlenik koji | Provjera koli¢ine, odmah po

je predlozio kvalitete i uskladenosti s | preuzimanju
nabavu + narucenim

voditeljica

rac¢unovodstva

4. Odobrenje za Ravnateljica Potpis/elektroni¢ko bez odgode
isplatu odobrenje




5. Placanje Voditeljica Placanje, evidentiranje, prema
racunovodstva arhiviranje rokovima
dospijeca
Clanak 7.

Svi sudionici procesa duzni su postupati u skladu s nacelima fiskalne odgovornosti, osigurati:

o zakonito i namjensko koriStenje sredstava
e ucinkovito upravljanje javnim resursima
e uredno i pravodobno evidentiranje obveza

« dostupnost dokumentacije potrebne za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Ova procedura objavljuje se na oglasnoj ploci skole 1 na mreznim stranicama.

Stupa na snagu danom donosenja.

Ravnateljica Skole:

Ester Zarli, prof.




