OS KRALJA TOMISLAVA

KLASA: 011-03/24-03/05
URBROJ: 251-189-03-24-1

Zagreb, 06. 03. 2024, godine

Na temelju odredbi Zakona o elektronickom izd
odgovornosti (NN 111/18, 83/23) i Uredbe o s
primjeni fiskalnih pravila (NN 95/1 9) donosi se

avanju ratund u javnoj nabavi (NN 94/2018), Zakona o fiskalnoj
astavljanju I predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o

PROCEDURA ZAPRIMANJA, PROVJERE RACUNA I PLACANJA PO RACUNIMA

elektroni¢kom obliku
ukoliko ne sadrzi sve
potrebne elemente ili
Je raCunski neispravan

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK IZVRSENJA POPRATNI
TIJEKA ‘ DOKUMENTI
Zaprimanje raduna u | e-raduni se zaprimaju i Racunovotkinje NajviSe 2 radna dana
elektroni¢kom obliku preuzimaju u od zaprimanja e-maila
radunovodstvu da je stigao e-racun
Pretvaranje e-raduna u | e-raduni se printaju na Racunovotkinja Istog dana kao i
papirnati oblik papir u PDF formi, zaprimanje raduna
stavlja se prijemni
Stambilj i  upisuje
datum zaprimanja
Zaprimanje raduna u | Raduni se zaprimaju u Tajnice Istog dana
papirnatom obliku tajniStvu, stavlja se
prijamni  Stambilj i
upisuje datum
zaprimanja
Slanje racuna | Slanje ulaznih raduna Tajnice Istog dana, a
raCunovodstvu u ra¢unovodstvo najkasnije  sljedeceg
zaprimljenih u radnog  dana  od
apirnatom obliku zaprimanja raduna
Kontrola ulaznih | Provodenje formalne i Racunovotkinje NajviSe 2 radna dana | Otpremnica, radni
raluna u papirnatom | radunske kontrole od primanja nalog, izvjestaj
obliku
Odbijanje e-ratuna Radun koji je Racunovotkinje Istog dana
zaprimljen u

Odobrenje raguna za
placanje i arhiviranje

Upisuje se na zbrojni
nalog datum odobrenja
i potpis

Ravnatelj

Prema dospijeéu ili
potrebi skole

Zbrojni nalog i raduni

Obrada i
ratuna

knjiZenje

Dodjela brojeva te
razvrstavanje  prema
vrstama rashoda

Racunovotkinje

Najvise 3 dana od
zaprimanja

Racun s otpremnicom

avnateljica:




