
Na temelju odredbiZakona o elektronidkom izdavanju raauna ujavnoj nabavi (NN 94/2OL8.), Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (NN l1]./20f8]|i Uredbe o sastavljanju i preda.li tzjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/2019.) ravnatelj Trgovaako-ugostiteljske !kole, Karlovac donosi

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere elektroniakih
raauna, te plaianja po raiunima u Trgovatko-ugostiteljskoj 5koli.

2. PODRUOE PRIMJENE

Obvezna je za sluibene osobe koje zaprimaju elektroniike ratune, vrie obradu primljenog
elektroniikog raiuna i knjiie elektronitke raiune, te za ravnatelja Skole kojiodobrava raiun za

plaianje, iza osobu koja vrsi pla6anje raauna dobavljaia.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektroniikog raiuna u radunovodstvu skole, gdje se na priml.iene
raaune stavlja pri.,emni Stambilj. Raiunovoda provodi formalnu provjeru svih elemenata i

matematiaku kontrolu. zaposlenik koji je inicirao nabavu/traiio narudibu kontrolira raaun i

svojim potpisom potvraluje da je roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvr5eni
sukladno narudibi ili ugovoru. Voditelj raaunovodstva upisuje radune u raiunalne programe,
salda konta ifinancijskog knjigovodstva. Ravnatelj Skole upisuje datum odobrenja i paraf.

3.1. POSTUPAK ZAPRIMANJA RAEUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Elektroniaki raiuni se zaprimaju u raaunovodstvu ikole gdje dobivaju svoj prijamni ltambilj s

datumom primitka.

Elektronifki raiun mora sadriavati ove podatke:
- mjesto izdavanja, broj inadnevak,
- ime (naziv), adresu i OIB kojije isporudio ili obavio usluge (prodavatelia),
- ime (naziv), adresu iOlB poduzetnika kome su isporuiena dobra ili obavl.iene usluge
- kolidinu i uobiaajenitrgovaiki naziv isporuaenih dobara te vrstu i koliainu obavljenih,
- nadnevak isporuke dobara iliobavljenih usluga,
- iznos naknade (cijene) isporuienih dobara ili obavl.ienih usluga, razvrstane po
- iznos poreza razvrstan po porezno.istopi, zbrojni iznos naknade i poreza

Raaunovoara vrSi formalnu i raiunsku kontrolu elektronitkog raduna, nakon provedene
kontrole raiuna, raiun 5a lje zaposleniku kojije traiio narudibu rad i obavlja nja pravne kontrole
i potpisivanja raiuna. Raiunovoda upisuje raiun u raiunalne programe, salda konta i

financijskog knjigovodstva. Raaun se knjiii unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj Skole
upisuje na raaun datum odobrenja i potpisuje raaun prije dospijeia raduna za plaianje.
Raiunovotla odlaie radune u registratore odmah nakon pla6anja raiuna

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RA.UNA, NJIHOVE PROVIERE I PRAVOVREMENOG PLACANIA U

TRGOVAEKO-UGOSTITEUSKOJ SKOLI



PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE ELEKTRONIEKOG RAEUNA TE

PLACANJA Po ELEKTRoNI.KIM RA.UNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektroniikog raduna, te pla6anje po radunima u ustanovi,
provodi se po sljede6oj proceduri:

DIJAGRAM
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Ova procedura stupa na snagu danom donoienja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi 5kole.

Ravnatelj

ir Pleia, d ing.

Procedura objavljena na oglasnoj plodiSkole 29J,02019. godine



Ravnatelj

Damir Pleia, dipl. ing.

KLASA: 600-01./19-01/06

URBROJ: 2133-46-01-19-01

Karlovac, 19.10.2019.
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