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ELEKTRoTEHNTCKA Srou - sPLrr

f' TESLTNA 2

21000 sPLrr

Klasa : 402-03 I L9-OL( 6L

U r. broj : 218L-26-L9-01-02

U Splitu, 28.06.2Ot9

U skladu sa zakonom o flskalnoj odgororno6tl (NN br.11v18), uredbom o sastrvlranju I p.edarl lzlave o flskalnoj odgovomosti (NN bt.78l7l, loolLz LnlB, L9l15l
119/15) i sukladno odr€{bama zrkona o elektronltnom lzday.nju ratuna u javnoj nabau (NN br.94lr8) ravnatel, Elektrotehni&e Skole - Split iz Spllta (u daljnjem tekstu:

Skolal dana 28.llpnja m19.8odlne donosi:

.,,;,,,i".' pRocEDURu zAp MAruA I pRorrJERE nAar a I E8AAJIA

rE PtAdaruA Po nACu rMA r EnAauI{rMA u

ElEt(IRorEHNtf,A Sf,orA - sP[r

danak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura 2aprlman a I p.ovjere raauna i eRaiuna te plaaanja po raaunlma I eRetunlma u Skoli osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nlje
urereno drugaalje.

Clanak2.

Postupak zapriman a I provjere raauna I eRatuna, te platania po ra&rnima I eRaaunlma u Skoll, lzvodi s€ po sljededoi proceduri:
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Ew--

ledni
lroj DOGADAJ NADTEZNOST AKTIVNOST ROK

L.

Zaprimanje raduna i eRaduna dobavljada

:r-i ,

\dministrator ili tajnik Skole istog
lana

.Administrator ilitajnik upisuje radun u urudibeni zapisnik i

,rdara prijemni pedat s datumom prijema.

.Ulazni eRafuni i popratna dokumentacija automatski se

zaprimaju sa servisa eRaEun FINE u informacijski sustav 5kole i

aprimaju se u strukturiranom XML formatu i vizualiziranom
rbliku. Nakon toga se prewaraju u papirnati oblik na nadin tako
Ito se e-ra6uni ispisuju na papir u vizualiziranom obliku, stavlja
;e prijamni 5tambilj i upisuje datum zaprimanja.

Najvi5e 2 radna
lana od
zaprimanja raEuna

li od maila da je
;tigao e-radun

2.

(ontrola suStinske ispravnosti raduna i

:Raduna

\dministrator ili tajnik i

rodnositelj zahtjeva

\dministrator ili tajnik i podnositelj zahtjeva kontroliraju
ldgovara li fa ktu rira na realizacija stva rnoj realizaciii. Pod nositelj
:ahtjeva svojim potpisom na rafunu potvrduje da je primio
raruEenu robu/uslugu. Nakon suitinske provjere, administrator
li tajnik prosljeduje radun kompletiran otpremnicom,
rarudibenicom i sl. voditelju radunovodstva.

stog dana

3.
(ontrola formalne i raiunske ispravnosti

/oditelj radunovodstva

/oditelj radunovodstva obavlja materijalnu (matematidkom
rontrolom provjerava ispravnost iznosa na radunu) iformalnu
rontrolu (evidentira, postojanje popratnih dokumenata u

lrivitku). Radun ovjerava potpisom i dostavlja ravnatelju na

tdobrenje.

stog dana

4. )bavijest administratoru ili tajniku da radun nije /oditelj radunovodstva lahtjev za odbijanjem raiuna. tlaiviSe 2 radna
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)ro5ao formalnu i/ili raEunsku kontrolu lana od
zapririranja raEuna

5.

)dbijanje e- raduna
\dministrator ili tajnik po zahtjevu
roditeUa radunovodstva

rraiun koji nije proiao formalnu kontrolu odbija se putem aplikacije

rda bra nog informacijskog posrednika

ldmah nakon
:aprimanja Zahtjeva,

r najkasnije
rljededeg radnog
lana

6.
)dobrenje za isplatu raEuna i eRaEuna Ravnatelj

ivojim potpisom odobrava isplatu raduna i dostavlja voditelju
'aiunovodstva.

tlajviSe 5 radnih
Jana od dana
rrimanja raduna

7.
)laianje raduna i eRaduna

/oditelj radunovodstva ili osoba

ra koju glasi kartica poslovne

ranke

rla osnovi odobrene isplate po raiunu, ispunjava nalog za

rladanje, koji potpisuju dvije ovlaitene osobe te izvriava

llaianje. U drugom slutaju pladanje se moie izvrSiti i putem

nternet bankarstva. '3

)o dogovorenog
'oka s

JobavljaEima.

8.

(njiienje ra6una i eRaiuna /oditelj radunovodstva
Jpisuje radun u propisane radunovodstvene evidencije te ga

<njiii prema raEunskom planu proraduna.

Jnutar mjeseca ne

roji se odnosi
'adun

9.

)dlaganje ra6una i eRaduna /oditelj radunovodstva ldlaie raiune nakort knjiienja prema redoslijedu u registrator.
Jnutar mjeseca n;
<oji se odnosi
'afun

pbdanjapora.unimaKLAsA:oo3.05/1GoU02;URBRol:2[1.26-15{1-3od

7. oiujka 2Oi6.

ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi Skole dana 28.06.2019. godine i stupa na snagu danom objave na oglasnojlrl*r,,66;,

Rnvruntuul:i'
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