REPUBLIKA HRVATSKA
Medimurska Zupanija

0S Ivana Gorana Kovatica
Sveti Juraj na Bregu,

Pleskovec 31, 40 311 Lopatinec

KLASA: 401-01/22-01
URBROJ: 2109-45-22-02/06

U Pleskovcu, 22. 05. 2022. godine

Na temelju Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine br. 95/19) ravnatelj OS I. G. Kovaci¢a Sveti Juraj na Bregu, donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA

| PRAVOVREMENOG PLACANJA
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nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u
— sadrZe li e-racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudZbenicom, odnosno ugovorom
Racunska kontrola - matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaratunan

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
—primanje robe

ovjera (potpis 1 datum) otpremnice ili drugog
odgovarajuceg dokumenta od strane osobe
zaduZene za zaprimanje robe koja svojim
potpisom potvrduje preuzimanje robe u utvrdenoj
koli¢ini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe

osobe zaduZene za
zaprimanje robe -
tajnik, administrativni
referent, spremacica,
kuharica,
domar/Skolski majstor,
koordinator za
projekte, ravnatel;j

istog dana prilikom
primitka robe

otpremnica ili
drugi
odgovarajuéi
dokument

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
— izvrsenje usluge ili
izvodenje jednostavnijih
radova

ovjera (potpis i datum) izvjeStaja o obavljenoj
usluzi, servisnog izvjes¢a, radnog naloga ili drugog
odgovaraju¢eg dokumenta od strane ovlastene
osobe koja svojim potpisom potvrduje izvrienje
usluge ili izvedene radove

osobe zaduZene za
potvrdivanje izvrSenja
usluga ili radova -
tajnik, administrativni
referent, spremacdica,
kuharica,
domar/skolski majstor,
koordinator za
projekte, ravnatel

istog dana prilikom
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrsetka
izvedenih radova

izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
radni nalog,
servisno izvjesce
ili drugi
odgovarajuci
dokument

Sustinska kontrola ulaznih
racuna, primljenih u
elektronickom i papirnatom
obliku

Kompletiranje ulaznog racuna sa:

~ dobivenom potpisanom otpremnicom od
strane ovlastene osobe za zaprimanje robe ili

— dobivenog izvjestaja o obavljenoj usluzi,
radnog naloga, servisnog izvjesc¢a ili drugog
dokumenta potpisanim od strane ovlaStene
osobe za potvrdivanje izvrSenja usluge ili
radova

Voditel;
ra¢unovodstva

u roku od 5 radnih
dana od zaprimanja
racuna

ulazni racuni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom
obliku,
otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,




Provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i ukupnih cijena
definiranih narudzbenicom ili ugovorom
Navodenje izvora financiranja i projekta ukoliko je
potvrda vjerodostojnosti od strane koordinatora za
projekte

Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis osobe
koja je izvrSila kontrolu

servisno izvje$ce
i drugi dokumenti

Uvid u izvrSene nabave roba, usluga i radova
Provjera navedenih izvora financiranja i projekta

najvise 5 radnih dana
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