
            

Tehnička škola Nikole Tesle, Blage Zadre 4, 32010 Vukovar 

OIB: 95357518429; e-mail: ured@ss-tehnicka-ntesla-vu.skole.hr 

telefon: 032/423-025; 032/421-033  

 

Na temelju odredbi Zakona o elektroničkom izdavanju računa u javnoj nabavi (Narodne novine, broj 94/2018), odredbi Zakona o fiskalnoj 

odgovornosti (Narodne novine, broj 111/2018) i odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni 

fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/2019), ravnatelj Tehničke škole Nikole Tesle donosi 

                                                                                                    

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJE PO RAČUNIMA 

 

DIJAGRAM TIJEKA             OPIS AKTIVNOSTI                IZVRŠENJE-ODGOVORNOST                        ROK                             POPRATNI DOKUMENTI 

1.a. Zaprimanje računa u                       E-računi se zaprimaju i                                    Voditelj računovodstva                                                                 Istog dana                                                                E-račun 

elektroničkom obliku                              i preuzimaju u računovodstvu 

1.b. Zaprimanje računa u                       Računi se zaprimaju u                                     Ravnatelj, tajnik                                                                              Istog dana                                            Ulazni račun u papirnatom obliku 

papirnatom obliku                                   tajništvu 

2. Pretvaranje e-računa u                      E-računi se printaju na papir                          Voditelj računovodstva                                                                  Istog dana                                           E-račun u papirnatom obliku 

papirnati oblik                                         u PDF formi, stavlja se 

                                                                    prijamni štambilj i upisuje 

                                                                   datum zaprimanja. 

3. Formalna, matematička i                                                                                     Formalna i matematička- voditelj računovodstva                                      

 suštinska kontrola ulaznih                   Kompletiranje računa  s                                                                                                                                        U roku od dva dana od                          Narudžbenica, ugovor, otpremnica                                                            

 i e-računa                                               popratnom dokumentacijom            Suštinska-zaposlenik koji je inicirao narudžbu                                    zaprimanja računa 

4. Obrada                                                 Upis u knjigu ulaznih računa,                         Voditelj računovodstva                                                             U roku od dva dana                                 Knjiga ulaznih računa 

                                                                   dodjela broja                                                                                                                                                           od zaprimanja računa 

mailto:ured@ss-tehnicka-ntesla-vu.skole.hr


5. Kontiranje računa                             Razvrstavanje računa prema                          Voditelj računovodstva                                                            Unutar mjesec dana                                Računski plan 

                                                                 vrstama rashoda                                                                                                                                                      na koji se odnosi                                

6. Knjiženje računa                               Upis računa prema                                           Voditelj računovodstva                                                             Unutar mjesec dana                               Računski plan 

                                                               dobavljačima, kontima i                                                                                                                                           na koji se odnosi 

                                                               izvorima financiranja 

7. Plaćanje računa                               Plaćanje računa uz potpis                                Ravnatelj i voditelj računovodstva                                         Prema dospijeću                                      Nalozi za plaćanje  s 

prema dospijeću                                 ovlaštene osobe                                                                                                                                                                                                                           potpisom ovlaštene osobe 

8. Odlaganje računa                           Odlaganje računa prema                                  Voditelj računovodstva                                                             Unutar mjesec dana  

                                                              redoslijedu u registrator                                                                                                                                          na koji se odnosi 

9. Izvješće o dospjelim,                     Izrada izvješća o neplaćenim,                            Voditelj računovodstva                                                           Na kraju mjeseca za račune                   Salda konti dobavljača        

a neplaćenim obvezama-                  a dospjelim računima                                                                                                                                               iz tekućeg mjeseca 

računima 

 

Ova Procedura objavit će se na oglasnoj ploči i mrežnoj stranici Tehničke škole Nikole Tesle i stupa na snagu danom objave. 

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanje po računima (KLASA: 602-03/20-

01/109, URBROJ: 2188-100-01-20-01) od  23. 4. 2020. godine. 

KLASA: 007-01/23-02/03 

URBROJ: 2196-43-01-23-01                                                                                                                                                                                                                

Vukovar, 20. 7. 2023. 

                                                                                                                                                                    


