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KLASA: 402-01/19-01/05 
URBROJ: 2181-25-19-01-1 
Split, 01. srpnja 2019. god. 

PROCEDURA 
zaprimanja računa i  njihova provjera 

 
1. E-račun zaprima voditelj računovodstva u roku od najviše 2 radna dana, od dana kada je stigao e-račun i 

printa ga na papiru u PDF formatu. 
Nakon provedene formalne, računalne i suštinske kontrole, prosljeđuje e-račun administrativnom 
radniku škole (referada) na službeni protokol za urudžbiranje. 
U slučaju da račun koji je zaprimljen u računalnom obliku ne sadrži sve potrebne elemente ili je računski 
neispravan, voditelj računovodstva dužan je odbiti takav e-račun u roku najviše 2 radna dana od dana 
primitka računa. 

 

2. ROBU  / IZVRŠENJE USLUGE /  PRAĆENJE RADOVA, vodi zaposlenik koji je nositelj aktivnosti prema 
donjoj tablici. Ista osoba je nositelj aktivnosti za procedure stvaranja ugovornih obveza za koje nije 

potreban postupak javne nabave i za procedure zaprimanja računa i provjere računa 
  

redni 
broj 

        vrsta 
nabave 

nositelj aktivnosti 

1.  informatička 
oprema 

SANDRA ALUNIĆ, dipl.ing., KATARINA KOKAN, dipl.ing. i MARIN TVRDIĆ, 
dipl.ing., ravnatelj 

2.  uredski materijal KATARINA VODIĆKA MIHIĆ, dipl.iur.,tajnica, ELVIRA PAULINOVIĆ,  
administrativni radnik (referada) 

3.  školska knjižnica NIKOLINA DOLFIĆ, dipl.knjž. 

4.  nastavna učila MARIN TVRDIĆ, dipl.ing., ravnatelj 

5.  intelektualne 
usluge 

 
MARIN TVRDIĆ, dipl.ing., ravnatelj 

6.     higijenski       
materijal 

sredstva za 
čišćenje 

MIRA ŠORE, spremačica, SANJA PLEŠTINA, spremačica, MERI PETRINOVIĆ, 
spremačica, VESNA MUNITIĆ, spremačica 

7.  materijal za 
održavanje 

 
STIPE BULJAN, domar 

8.  grafičke i 
tiskarske   usluge 

 
MARIN TVRDIĆ, dipl.ing., ravnatelj, KATARINA VODIČKA MIHIĆ, dipl.iur., 
tajnica i ELVIRA PAULINOVIĆ, administrativni radnik (referada) 

9.  sitan inventar MARIN TVRDIĆ, dipl.ing., ravnatelj 

10.  reprezentacija MARIN TVRDIĆ, dipl.ing., ravnatelj 

11.  ostale usluge ŽELJKA ŽAKULA, dipl. oec.,voditeljica računovodstva 

12.  nastavni 
materijal 

MIROSLAV DUJMOVIĆ dipl. ing., VICKO MARUŠIĆ dipl. ing., IVO VUKOVIĆ 
stručni učitelj, KATARINA KOKAN, dipl.ing., ŽARKO ZEČEVIĆ, dipl.ing., 
VENA PLENČA, dipl.ing. i BARIŠA PETRIĆ, dipl. ing.  
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3.  PROVJERU  vrste  robe, količine, kvalitete  i  svih  ostalih  sastojaka kao i izvršenja usluga,  da li su u     
skladu  s narudžbom   ili  ugovorom ,  obavlja  i ovjerava potvrdom: 

      
         *   zaposlenik  – nositelj  aktivnosti   prema  tablici 
 

4. POTVRDU    da se po primljenom  računu /obračunskoj situaciji/ može izvršiti  plaćanje   daje: 
   
            *  voditeljica  računovodstva 
 

5. PLAĆANJE   računa  odobrava: 
     
                  *  ravnatelj 
       
 
                                                                                    Ravnatelj 
 
              Marin Tvrdić, dipl. ing. 
                                                                            

 

 

   
Dostaviti: 
 

1. oglasna ploča škola i mrežne stranice 
2. pismohrana 
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