
Klasa: 550-01/16-01-474 
Ur.broj: 2189-48-16-1217-02 
Borova, 18. svibanj 2016. godine 
 
 
Na temelju članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti / NN 139/10 i 19/14 / i članka 7. Uredbe o 
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti / NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15 / 
Ravnateljica Doma za odrasle osobe Borova Zlata Rončević diplomirana socijalna radnica donosi: 
 
 

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA 
 
 

Članak 1. 
Ovim aktom utvrđuje se Procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Domu za 
odrasle osobe Borova, osim ako posebnim propisom nije utvrđeno drugačije. 
 
 

Članak 2. 
Preuzimanje robe/usluge/praćenje radova u nadležnosti je ekonoma, radnika u skladištu ili osobe 
koja je inicirala nabavu. Radnik koji preuzima robu, odnosno prati izvršenje usluge svojim potpisom 
na dokumentu zaprimanja / otpremnica, dostavnica, primka, radni nalog, zapisnik o obavljenoj usluzi, 
završetku radova i sl./ jamči da roba, usluga ili radovi odgovaraju vrsti, količini i kvaliteti, odnosno da 
su u skladu sa naručenim/ugovorenim. 
 
 

Članak 3. 
Račun zaprima administrativni radnik Doma za odrasle osobe Borova. Na račun se stavlja urudžbeni 
štambilj s datumom primitka. Račun se predaje ravnateljici koja ga parafira i dostavlja računovodstvu 
na kontrolu. 
 
 

Članak4. 
U računovodstvu se obavlja formalna kontrola / naziv i broj dokumenta,podaci o trgovačkom društvu 
koje je izdalo dokument te naziv i adresa poslovnog partnera kojem je dokument upućen, datum 
nastanka događaja i datum sastavljanja knjigovodstvene isprave, opis poslovnog događaja, matični-
porezni broj i dr./ i računska  kontrola / ispituje se točnost iskazanih svota, zbrojeva,umnožaka, 
obračuna i dr./.                                                                                                                                                 
Zaprimljeni račun se kompletira sa narudžbenicom, otpremnicom/dostavnicom/primkom o 
isporučenoj robi odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi/primopredaji opreme/završetku radova. 
Nakon provedene cjelovite kontrole, likvidator potvrđuje potpisom ili drugom oznakom na samom 
dokumentu da je kontrola obavljena i da je dokument spreman za knjiženje. 
Rok za kontrolu iznosi jedan dan od dana zaprimanja računa / ne računajući potrebne izmjene ili 
traženje dodatne dokumentacije /. 
 
 

Članak 5. 
Nakon obavljene likvidature račun se prosljeđuje voditelju računovodstva. Voditelj računovodstva 
razvrstava račun prema vrstama rashoda, programima / aktivnostima i projektima/ i izvorima 
financiranja, nakon čega se račun unosi u računovodstveni sustav – knjiga ulaznih računa. 



Temeljem usvojenog financijskog plana za tekuće godinu izrađuje se virman za plaćanje, za račune 
koji se plaćaju putem Državne riznice izrađuje se zahtjev za plaćanje. Nakon toga kompletira se račun 
sa zahtjevom i dostavlja ravnateljici na potpis. 
Rok za evidenciju računa i izradu zahtjeva je pet dana od dana dostave računa. 
 
 
 

Članak  6. 
Ravnateljica potpisom odobrava plaćanje računa i prosljeđuje ga voditelju računovodstva na daljnje 
postupanje. 
Voditelj računovodstva po primitku odobrenih računa prosljeđuje Zahtjev za isplatu s računa 
Ministarstva socijalne politike i mladih. 
 
 

Članak 7. 
Nakon što Ministarstvo socijalne politike i mladih izvrši plaćanje i o tome obavijesti ustanovu u 
glavnoj knjizi izvrši se knjiženje da su obveze podmirene.  
Radnik u računovodstvu račune odlaže prema redoslijedu zaprimanja u registratore što je dužan 
obaviti unutar mjeseca na koji se odnose računi. 
 
 

Članak 8. 
Ova procedura stupa na snagu danom donošenja. Ista će biti dostavljena svim Voditeljima odjela i 
objavljena na oglasnoj ploči Ustanove. 
 
 
 
 
                                                                                                        Ravnateljica: 
                                                                                            Zlata Rončević,dipl.soc.radnica 
 


