SREDNJA ŠKOLA
«ARBORETUM OPEKA»

MARČAN 3

42207 VINICA

PROCEDURA ZAPRIMANJA  E-RAČUNA TE NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLAČANJA U SREDNJOJ ŠKOLI «ARBORETUM OPEKA» VINICA
	R.b.
	Aktivnost
	Nadležnost
	Dokument-opis
	Rok

	1.
	Zaprimanje računa u elektroničkom obliku
	Tajnik
	E-računi se zaprimaju i preuzimaju u tajništvu
	U roku 4 radna dana od primitka fakture


	2.
	Pretvaranje e-računa u papirnati oblik
	Tajnik
	E-računi se štampaju na papir u PDF formi, XLS forma sprema se na server, stavlja se prijamni štambilj i upisuje datum zaprimanja
	Istog dana kao i zaprimanje

	3.
	Zaprimanje računa u papirnatom obliku
	Tajnik
	Računi se zaprimanju u tajništvu, stavlja se prijamni štambilj i upisuje datum zaprimanja - 
	Istog dana

	4.
	Dostavljanje papirnih, likvidiranih  računa ravnatelju na ovjeru odnosno odobrenje za plaćanje
	Ravnatelj
	Svojim potpisom ovjerava likvidaturu:

-odobrava račun za evidentiranje u rač. sustavu

-daje nalog za plaćanje u skladu s datumom dospijeća
	U roku 2 radna dana od primanja računa

	5.
	Slanje računa u papirnom obliku u računovodstvo
	Tajnik
	Slanje računa u papirnatom obliku u računovodstvo- računi u računovodstvo stižu ovjereni (likvidatura ovjerava svrhu i stvarno obavljanje nabave roba i usluga, te pribavlja podatke o svrsi utroška nabavljenog) Tek tako ovjerene račune dostavlja  u računovodstvo
	U roku 3 radna dana od zaprimanja računa

	6.
	Primanje ulaznih računa u papirnom obliku
	Računovođa
	Provođenje formalne i računske kontrole
	U roku 3 radna dana od primanja računa

	7.
	Obavijest tajniku da račun nije prošao računsku/formalnu kontrolu
	Računovođa
	Zahtjev za odbijanjem računa (usmeni ili pismeni) 
	U roku 3 radna dana od primanja računa

	
	Odbijanje E-računa
	Tajnik
	Račun koji je zaprimljen u elektroničkom obliku ukoliko ne sadrži sve potrebne elemente ili je računski neispravan
	Istog dana


Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muškom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.

Napomena: ukoliko škola zaprimi račun koji nije u formi E-računa, tajnik vraća račun dobavljaču  i traži izdavanje E-računa. 
U Marčanu, 31.10.2019.godine

Klasa:   401-01/19-01/31
Urbroj: 2186-153-01-19-1
Ravnateljica:











mr.sc. Rajka Tršinski
