
 

    Srednja škola  

fra Andrije Kačića Miošića 

20340 Ploče, Tina Ujevića 5 

KLASA:003-05/19-01/3 

URBROJ:2117/1-47-01-19-1 

Ploče, 18. listopada 2019. 

 

 

 

Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i članka 7. Uredbe o sastavljanju 

i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) Ravnateljica Ina Žderić, prof. Srednje škole fra 

Andrije Kačića Miošića iz Ploča donosi dana 18. listopada 2019. 

 

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA 

TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA 
 

         

 

Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima u Srednjoj školi fra Andrije Kačića Miošića iz Ploča,  

 

provodi se po sljedećoj proceduri: 



PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUĆIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA 

 I PRAVOVREMENOG PLAĆANJA 

DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI 
IZVRŠENJE POPRATNI 

DOKUMENTI ODGOVORNOST ROK 

Zaprimanje e-računa  
e-računi se zaprimaju i preuzimaju u 

računovodstvu škole 
 računovođa 

najviše 2 radna dana 

od obavijesti - maila 

da je stigao e-račun 

e-račun 

Formalna i računska kontrola 

e-računa 

Formalna kontrola  

 provjera svih elemenata računa u skladu sa 

zakonskim i podzakonskim propisima - 

Zakon o elektroničkom izdavanju računa u 

javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u 

 sadrže li e-računi detaljnu specifikaciju 

roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i 

specifikaciji roba/usluga/radova definiranih 

narudžbenicom, odnosno ugovorom 

Računska kontrola - matematička kontrola 

ispravnosti iznosa koji je zaračunan  

 računovođa 
u trenutku zaprimanja 

e-računa 
e-račun 

Odbijanje e- računa  

e-račun koji nije prošao formalnu kontrolu odbija 

se putem aplikacije odabranog informacijskog 

posrednika  

 računovođa 

odmah nakon 

zaprimanja, a 

najkasnije sljedećeg 

radnog dana 

e-račun 

Prihvaćanje e-računa  

e-račun koji je prošao formalnu kontrolu prihvaća 

se putem aplikacije odabranog informacijskog 

posrednika, npr. „prihvati zaprimanje“ 

 računovođa 

odmah nakon 

zaprimanja, a 

najkasnije sljedećeg 

radnog dana 

e-račun 

Pretvaranje e-računa iz 

elektroničkog u papirnati 

oblik 

e-računi se iz elektroničkog pretvaraju  u papirnati 

oblik -  štampaju se na papir i upisuje datum 

zaprimanja 

 računovođa 
odmah nakon 

prihvaćanja e-računa 

vizualizirani e-

račun u papirnatom 

obliku 



   Izrazi korišteni u ovoj Proceduri koji imaju rodno značenje odnose se jednako na muški i ženski rod. 
          

Stupanjem na snagu ove procedure stavlja se izvan snage Procedura zaprimanja računa od 05. ožujka 2012. godine. 

 

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole i stupila je na snagu danom donošenja. 

 

 
             Ravnateljica: 

             Ina Žderić, prof. 


