Ekonomsko- Kureléeyn 2

| turistitka Skola [.p. b5, 47600 Karlovae
| xanLOvVAC TEL JERX D47 614 BU&

KLASA: 011-01/26-01/5
URBRQJ: 2133-45-01-26-1
Karlovac, 01. 6. 2026.

Na temelju odredbi Zakona o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (Narodne
novine, br. 94/2018.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/2018.,
83/2023.r) i Uredbe o sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,
br. 95/19.) ravrnatelj Ekonomsko-turisticke Skole donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA U
EKONOMSKO-TURISTICKOJ SKOLI

1. SVRHA
Svrha ove procedure je opisati nacin i postupak zaprimanja i provjere elektronickih
racuna/racuna, le pravovremenog platanja elekironickih racuna/racuna u Ekonomsko-

turistickoj Skoli.

2. PODRUCJE PRIMJENE
Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektronicke raéune/racune, vrie obradu
primljenog elektronickog racuna/racuna i knjiZe elektronicke racune/racune, te za ravnatelja
Skole koji odobrava elektronicke racune/racune za placanje.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektronickih racuna/racuna putem mer servisa, e-mailom ili
postom. Voditel] racunovodstva provodi formalnu provieru svih elemenata i financijsku
kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavu/trazio narudzbu kontrolira racun i svojim potpisom
potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvrSeni sukladno
narudzbenici ili ugovoru. Voditelj racunovodstva upisuje racune u racunalni program, knjizi te
Salje kroz program Infomare na odobrenje ravnatelju. Ravnatelj $kole daje odobrenje za
placanje. Voditelj racunovodstva kreira zahtjev za placanje koji kroz sustav Infomare Salje
Karlovackoj Zupaniji na plaéanje.
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PLACANJA PO ELEKTRONICKIM RACUNIMA

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROV.JERE ELEKTRONICKOG RACUNA TE

Postupak zaprimanja i provjere elekironickog racuna/racéuna, te placanje po elekironickim
racunima/racunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM AKTIVNOST NADLEZNOST ROK DOKUMENT
TIJEKA
1. | Zaprimanje E-racun/racun Racunovodstveni | istog dana e-racun/
racuna zaprima se kroz mer | referent, voditelf racun
servis, poStom, racunovodsiva
emailom te unosi u
racunovodstveni
program
2. | Pretvaranje e- E- racun/ racun Racunovodstveni | istog dana kao | e-racun
racuna/racuna u | printa se na papir u | referent, voditelj | i zaprimanje racun
papirnati oblik PDF — u formi racunovodstva racuna
3. | Formalnai Provodenje formalne | Voditelj Istog dana, e-racun
Jfinancijska i financijske kontrole | racunovodstva najkasnije racun
kontrola e- sljedeceg dana
racuna/ racuna
4. | Odbijanje E-raéun/racun koji Voditelj Istog dana, e-racun
racunda ne sadrzi sve racunovodstva najkasnife racun
potrebne elemente ili sljedeéeg dana
Jje racunski
neispravan
3. | Sustinska Sustinska kontrola Domar, tajnik najvise 3 dana | otpremnica,
kontrola racuna | obavija se prilikom po zaprimanju | e-racun/
za popravke te isporuke te se na e- racuna racun, radni
usluge i nabave | racunwracunu, nalog,
materijala za otpremnici odnosno izvjestaj o
odrZavanje radnom nalogu il obavljenaf
nekom drugom usluzi i
dokumentu (izvjestay slicno
o obavljenoj usluzi)
za usluge upisuje
paraf kojim
potvrduje izvrSenje
usluge, e
preuzimanje robe u
utvrdenoj kolicini i
kvaliteti
6. | Sustinska Sustinska kontrola Zaposlenik koji je | najvise 3 dana | Otpremnica/
kontrola racuna | obavija se prilikom inicirao narudzbu | po zaprimanju | racun/e-
za nabavu isporuke te na racuna racun
opreme i olpremnici/e-racunu
materijala za rad | /racunu upisuje
paraf kojim
potvrduje
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preuzimanje robe
utvrdene kolicine i
kvalitete

7. | Kompletiranje e- | E-racun/racun uz Racunovodstveni | najvise 3 dana | e-racun/
ra¢una/racuna sebe mora imali referent po zaprimanju | racun
narudzbenicu/ugovor racuna
i zahtjev za nabavu
roba i usluga
8.. | Unos e-racuna/ | E-racun/racun unosi | Voditel najvise 3 dana | e-racun
racuna u knjigu | se u knjigu ulaznih racunovodsitva po zaprimanju | racun
ulaznih raduna racuna racuna
9.. | Kontiranje e- E-racun/racun knjizi | Voditelj istog dana kao | E-racun/
racuna/racuna, se prema racunovodstva i unos racuna | Racun,
odobrenje plana, | programu/aktivnosti/ u knjigu Financijski
knjiZenje izvoru ulaznih racuna | plan
JSinanciranja/vrsti
rashoda u glavnu
knjigu
10. | Odobrenje E-racun/racun se ravnatelj Najvise dva e-racun/
racuna zo kroz sustav Infomare dana nakon racun
placanje Salje na odobrenje provedene
ravnatelju racunovodsive
ne kontrole
11. | Plaéanje racuna | Priprema zahtjeva za | Voditelj Najvise dva zahtjevi za
placanje te slanje u racunovodstva dana nakon placanje
Karlovacku zupaniju provedenog
kroz sustav Infomare odobrenja
ravnaielja

Ova procedura stupa na snagu danom dono§enja, a objavit ée se na o glasnoj ploci i mreznoj

stranici Skole.
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