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Na temelju odredbi Zakona o elehroniiknm izdavanju raiuna u javnoj nabavi (Narodne
novine, br. 94/2018.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/2018.) i
Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19.)
r avnat e lj i c a Ekono ms ko -tur i sti ike i ko I e dono s i

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RAEIJNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVDVREMEN^G PL,ACANJA U

EKONOMSKO.TARISTIEKOJ STO U

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i proujere
eilektroniikih raiuna, te platanja po raiunima u Ekonomsko-turistiikoj ikoli.

2. PODRUCJE PRIMJENE
Obvezng je za sluibene osobe koje zaprimaju elektroniike raiune, vrfle obradu

primlienog elektroniikog raiuna i lcnjiie elehroniike raiune, te za ravnotelja/ravnateljicu
ikole koji odobrava raiun za platanje, i za osobu koja vrii platanje raiuna dobavljaia.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektroniikog raiuna. Raiunovodstveni referent provodi
formalnu prouieru svih elemenata i matematiiku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao
nabavu/traiio narudibu kontrolira raiun i svojim potpisom potvrduje da je
roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi imrieni sukladno narudibi ili ugovoru.
Voditelj raiunovodstva upisuje raiune u raiunalne programe, salda konta i financijskog
lcnj i gov o ds tv a. Rav nat e lj /r avnate lj i c a i ko I e daj e o dobr enj e z a pI a6 anj e.
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3.1. PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE ELEKTRONICKOG MCUNATE

P LACANJA P O ELEKTRONIC KIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i proujere elehroniikog raiuna, te platanie po raiunima u ustanovi,

provodi se po sljedetoj proceduri:
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DITAGRA
M TIJEKA

oP$
AKTIVNOSTI

ODGOVORNO
sr

ROK POPRATNI
DOKUMENTI

I Zaprimanje
raiuna u

elektroniiko
m obliku

E-raiuni se

zaprimaju i
preuzimaju u

raiunovodstveni
program u

raiunovodstvu

Raiunovodstveni

referent, voditeli
raiunovodstva

istog dana e-racun

2. Pretvaranje
e-raiuna u

papirnati
oblik

E- raiuni se Stampaju

na papir u PDF - u

formi

Raiunovodstveni

referent, voditeli
raiunovodsfua

istog dana kao

i zaprimanie

raiuna

e-racun

3. Formalna i
-.,racunsKa

kontrola e-

raiuna

Provodenje formalne
i raiunske kontrole

Raiunovodstveni

referent, voditelj
raiunovodstva

Istog dana,

najkasnije

sljedeteg dana

racun

4. Odbijanje

raiuna
e-raiun koji ne sadrii
sve potrebne elemente

ili je raiunski
neispravan

Raiunovodstveni
referent, voditelj
raiunovodstva

Istog dana,

najkasnije

sljedeteg dana

e-racun

5 Suitinska
kontrola
raiuna za

uredski

materijal i
sredstva za

iiitenje i dr.

Suitinska kontrola
obavlja se prilikom
isporuke te se na

otpremnici/raiunu
upisuje paraf kojim

poMrduje

preuzimanje robe

utvrdene koliiine i
kvalitete

tajnik ili
raiunovodstveni

referent,

spremaiice,
domar

najviie i dana

po zaprimanju
raiuna

Otpremnica/rai
un

6 Suitinska

kontrola
raiuna za

popravke te

usluge i
nabave

Suitinska kontrola
obavlja se prilikom
isporuke te se na

otpremnici odnosno

radnom nalogu ili
nekom drugom

dokumentu (inieStai

Domar, tajnik najviie 3 dana

po zaprimanju

raiuna

otpremnica,

raiun, radni
nalog, imjeitaj o

obavljenoj usluzi

i sliino
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materijala za

odriavanje
o obavljenoj usluzi)

za usluge upisuje

paraf kojim potvrduje
imrienje usluge, te
preuzimanje robe u
utvrdenoj koliiini i
kvaliteti

7. Suitinska

kontrola
raiuna za

nabavu

opreme i
materijala za

rad

Suitinska kontrola
obavlja se prilikom
isporuke te na

otpremnici/raiunu
upisuje paraf kojim
potvrduje
preuzimanje robe

uurdene koliiine i
kvalitete

Zaposlenik koji je
inicirao narudibu

najviie 3 dana
po zaprimanju

raiuna

Otpremnica/rai
un

8. Slanje

raiunovodst
yu raiuna
iaprimljenih
u

papirnatom

obliku i
pretvorenih
e- raiuna,u
papirnati
oblik

Slanje ulaznih raiuna
u raiunovodstvo

Raiunovodstveni

referent

Istog dana, a

najkasnije

sljedeteg
radnog dqna
od zaprimanja

raiuna

racun

9. Obrada Upisi u knjisu ulaznih
raiuna, dodjela
brojeva

Voditelj
raiunovodstya

I dan po
odobrenju
platanja i
evidentiranje

Knjiga ulaznih
raiuna

I
0

Kontiranje i
lo{iZenje

raiuna

Razvrstavanje raiuna
prenxa vrstama

rashoda, programima
akt ivn o s t i m a/pr oj e kt i
ma i izvorima

financiranja te unos u

raiunovodstyeni
sustav

Voditelj

raiunovodstva
Unutar
mjeseca na koji
se odnosi

raiun

Kontni
plan/klasifikacijs
ki sustav

I
I

Odobrenje

raiuna za

platanje i
evidentiranje

Upisuje se na raiun
paraf kao odobrenje

za platanje

ravnatelj Najviie dva

dana nakon

provedene

raiunovodsMe

ne kontrole

rocun
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Platanje
raiuno
prerna

dospuecu

Priprema
naloga/zahtjeva za

platanje

Voditelj

raiunovodstva

Prema

dospijetu
Nalozi/zahtjevi

za placanje

Ova procedura stupa na snagu danom donoienja, a objavit
stranici Skote.

Procedura objavljena na oglasnoj ploii Skote i0.6.2023. godine.
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