Na temelju ¢lanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 78/11.) i ¢lanka 91. Statuta Osnovne Skola
Ivana Gorana Kovaci¢a Gornje Bazje ravnatelj donosi

PROCES

zaprimanja i kontrole ulaznih ra¢una

Clanak 1.
Ovim Procesom zaprimanja i kontrole ulaznih racuna (dalje u tekstu: Proces) Osnovne Skole
Ivana Gorana Kovaci¢a Gornje Bazje (dalje u tekstu: Skola) propisuje se postupak zaprimanja
1 kontrole ulaznih racuna.

Clanak 2.
Na radunima koji se zaprimaju i terete Skolu moraju biti navedeni zakonski elementi ra¢una i
to:
- mjesto izdavanja, broj 1 nadnevak
- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj prodavatelja
- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj kupca
- koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporu¢enih dobara, te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga
- nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga
- iznos naknade (cijene) isporuc¢enih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po
poreznoj stopi
- 1znos poreza razvrstan po poreznoj stopi
- zbrojni iznos naknade i poreza

Clanak 3.
Zaprimljeni racuni sadrze referencu na broj narudzbenice/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni, odnosno na drugi prihvaéeni podnesak u poslovanju izmedu
pravnih i fizickih osoba.
Racuni sadrze i detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih narudZbenicom odnosno ugovorom.

Clanak 4.
Racunovoda zaprima racune i uvodi ih u evidenciju ulaznih racuna.

Clanak 5.
Tajnik u suradnji s ravnateljem Skole kontrolira materijalnu ispravnost ra¢una, odnosno
odgovara li koli¢ina i opis robe ili opis izvrSene usluge/radova na raCunu onoj koja je
narucena i primljena. Navedeno tajnik potvrduje svojim potpisom.



Clanak 6.
Racunovoda kontrolira matematicku ispravnost raCuna (izracun cijene, PDV-a i sl.) te raCunu
dodjeljuje oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u analitickim
evidencijama i glavnoj knjizi. Da je raun matematicki ispravan te da sadrZi sve potrebne
zakonske elemente potvrduje racunovoda potpisom.

Clanak 7.
Ukoliko ulazni racun nije ispravan matematicki, materijalno ili sadrZzajno ne obuhvaca
potrebne elemente propisane zakonom, Skola ée radun vratiti izdavatelju (prodavatelju) u §to
kraéem roku, s obrazloZenjem razloga vra¢anja rauna zatraZiti da se pogreska ispravi i Skoli
dostavi ispravan racun.

Clanak 8.
Ravnatelj svojim potpisom odobrava plac¢anje racuna.

Clanak 9.
Za nepostivanje ovog Procesa radnici Skole odgovaraju ravnatelju.
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U Gornjem Bazju, dana 19. listopada 2012. godine.

Ravnatelj skole:
Sasa Topic



