Na temelju ¢lanka 6. stavka 1. Zakona o clektroni¢kom izdavanju ratuna u javnoj nabavi (NN
94/18), ¢lanka 34.. stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 100.
Statuta Srednje talijanske skole Rijeka. ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU
7 APRIMANJA, KONTROLE I PLACANJA ELEKTRONICKIH RACUNA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja, kontrole i placanja elektronickih racuna (u
daljenjem tekstu eRacun) u Srednjoj talijanskoj $koli Rijeka (u daljnjem tekstu Skola), osim
ako posebnim propisom ili op¢im aktom Skole nije drugacije uredeno.

Clanak 2.

Knjizenje i evidentiranje u poslovnim knjigama Skole temelji se na vjerodostojnim, istinitim.
urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama. /
Uredna je ona knjigovodstvena isprava iz koje se nedvosmisleno moze utvrditi mjesto 1
vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijalni sastav, a vjerodostojna je ona isprava koja
potpuno i istinito odrazava nastali poslovni dogadaj. eRacun kao knjigovodstvena isprava je
memorirani elektronicki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni koji je izdan, poslan 1
zaprimljen u strukturiranom elektronickom obliku, sukladno zakonskim propisima, kojt
omogucuju njegovu automatsku i elektronic¢ku obradu.

Naredbodavatelj za sve isplate je ravnatelj Skole.

Clanak 3.

Procedura zaprimanja, kontrole i placanja eRatuna provodi se kroz sljedece aktivnosti:

R.BR. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST _ROK DOKUMENTI
Ulazni eRatuni i popratna % ’
dokumetancija automatski se eRatun. 1
zaprimaju sa Servisa eRacun poirama %
1 Zaprimanje FINA-e u ratunalni programvoditelj i ?c(i)o;]xfizcua
’ eRacuna Riznica PGZ. ra¢unovodstva & o‘fprerrmica’
eRaduni se =zaprimaju u S da}'ni
strukturiranom XML i PDF = PN pk 4
Senaans zapisnik i dr.)
Provjera eRafuna s popratnom
dokumentacijom
(ugovor, narudzbenica, Naivise | danaRatun ispisani
Sustinska otpremnica i dr.) i kontrola e Rjwiee: ) vl a(fun L
5. T g5 B uawedens  fobil ra\fnatelj 1/111‘ osoba _ gd eRacun
eRacuna usluga/radovi odgovaraju kajum Zadi zaprimanja  popraina
vrsti, kolicini, kvaliteti i eRals  demashecls
ostalim  specifikacija iz
popratne dokumentacije
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Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci, a stup
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Kontrolira se racunska
formalna ispravnost eRacuna

Zaprimljeni eRacuni
protokoliraju se u
pripadajucu pomo¢nu knjigu

Na ispisanom e-Racunu
ravnatelj svojim potpisom
odobrava placanje

E ratun se pozicionira,
likvidira, knjizi u Glavnu
knjigu i dobiva status 40

Za racune koji se financiraju
sredstvima PGZ nalog se
zadaje kreiranjem zahtjeva
za plaéanje ili vlastitog
naloga ako ¢e sredstva za
financiranje tih rashoda biti
uplaéena na Ziro ratun $kole.
Za ratune koji se finaciraju
vlastitim prihodima kreira se
nalog placanja. Nalog za

placanje odobravaju
ovladteni  potpisnici iz
potpisnog kartona

deponiranog u FINL
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voditelj racunovdstva Istog dana
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