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Na temelju ĉlanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ĉlanka 1. Uredbe 

o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila 

(NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15), ravnateljica Doma donosi 

 

PROCEDURU  

ZAPRIMANJA I PROVJERE TE PLAĆANJA PO RAĈUNIMA U 

Domu za odrasle osobe  

„Sv. Nedjelja“ Nedešćina 

 

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raĉuna te plaćanje po 

raĉunima u Domu, nadležnost pojedinih sudionika u propisanom postupku te rokovi 

provoĊenja. 

 

 
 

R.B. 

 

AKTIVNOST 

 

IZVRŠITELJ 

 

POSTUPAK S DOKUMENTOM 
ROK 

IZVRŠENJA 

 

1. 

 

Raĉun 

primljen u 

Domu 

 

Raĉunovodstveni 

referent - 

Likvidator 

blagajnik 

 

 

 na raĉun stavlja prijamni 

štambilj u koji upisuje datum 

primitka 

 

 raĉun prosljeĊuje u 

raĉunovodstvo 

 

 

1 radni dan od 

prijema 

raĉuna 

 

2. 

 

Raĉun 

primljen u 

raĉunovodstvu 

 

Raĉunovodstveni 

referent - 

Likvidator  

blagajnik 

 

Voditelj 

raĉunovodstva 

 

 Provodi formalnu provjeru 

svih elemenata  primljenog 

raĉuna i matematiĉku kontrolu 

 Kompletira raĉun s 

otpremnicom-dostavnicom 

odnosno zapisnikom o 

obavljenoj usluzi i 

narudžbenicom 

 Nakon obavljene provjere, 

svojim potpisom potvrĊuje 

ispravnost raĉuna te ga 

dostavlja radniku koji je 

zatražio nabavu radi kontrole, 

a neispravan s primjedbom 

vraća dobavljaĉu  

 

 

 

 

 

1 radni  dan 

od primitka 

raĉuna  u 

raĉunovodstvu 



 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

Raĉun 

proslijeĊen 

radniku koji je 

zatražio 

nabavu 

 

 

 

 

Radnik koji je 

zatražio nabavu 

 

 Kontrolira odgovara li 

fakturirana stvarnoj 

realizaciji, je li roba 

isporuĉena, usluga obavljena 

sukladno narudžbi/ ugovoru ( 

koliĉina, kvaliteta ) 

 

 Ukoliko je raĉun ispravan, 

odobrava ga potpisom i vraća 

u raĉunovodstvo radi daljnje 

obrade, a ukoliko je 

neispravan vraća ga u 

raĉunovodstvo uz pismenu 

primjedbu radi vraćanja 

poslovnom subjektu koji ga je 

ispostavio 

 

 

 

 

 

1 radni dan od 

prijema 

raĉuna  iz 

raĉunovodstva 

 

4. 

 

Raĉun vraćen 

raĉunovodstvu 

 

Raĉunovodstveni 

referent 

 

Voditelj 

raĉunovodstva 

 

 Raĉun koji je ispravan i 

ovjeren od osobe koja je 

zatražila nabavu, evidentira  u 

knjizi ulaznih raĉuna i 

dodjeljuje mu proraĉunsku 

klasifikaciju te se raĉun nakon 

potpisa voditelja 

raĉunovodstva upućuje 

ravnatelju na potpis 

 

 

1 radni dan od 

prijema u 

raĉunovodstvo 

 

5. 

 

Raĉun 

primljen kod 

ravnatelja 

 

Ravnatelj 

 

 Svojim potpisom odobrava 

isplatu raĉuna i dostavlja ga 

voditelju raĉunovodstva 

 

 

1 radni dan  

od prijema iz 

raĉunovodstva 

 

6. 

 

Raĉun 

proslijeĊen 

voditelju  

raĉunovodstva 

 

 

Voditelj 

raĉunovodstva 

 

 Daje nalog za plaćanje u 

skladu s datumom dospjeća 

modemski ministarstvu ili sa 

žiro-raĉuna Doma 

 

Po dospijeću 

 

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje važiti ranija procedura Urbroj 74/2012 od 

31.03.2012 godine.  

 

Ova procedura stupa na snagu danom donošenja te će se objaviti na web stranici Doma.  

 

 

 

       Ravnateljica : 

Sabina Kliman mag.soc.rada 

 

 

Nedešćina,  10.10.2019 

Urbroj:          519 / 2019 

 

 


