
Na tenreliu clrurka 95. Zak.na o proracunu {"Narodne novi.e,,broj g7r0g. li6/12. r5lr5i4).('lanka ll. Zakona o susta'u uuurarnjih. kontrora u javnom se.kroiu l"NaroJr* *r,ir.r: t,rr.i78i 15, 102/19) i Clanks .i4. Srarum Nacionalrr,,g 
".nt* za vanjsko 

'iednoranje "b;r;r;;;;("Narodne n.vinc" broi 0ri2006) ravnareljica 
-Nacionarnog 

ccnua za nanjskt urednovanje
obrazovanja (u daljnlem rekstu: (ientar) donosi

TIPTiTU
() ZAPRIMANJU. KON'I'ROLI I KRETAN.II]

KNJICOVODS'I-VINIII ISPRAVA

t. OPCE ODREDIIT]

o'om sc uputom uredujc psnrpanje i odgovornosr organiz.,cijskih .iedinica Nacionalnor
cenr.ra za vanjsko vrcdno'anie obrazo'arnja (u do1ni", ,ir,r, i"rr*) J-io;;i','i;ilf;i kr,:ranju knjigovodstvenilr irp-, o.

cilj ove upute je osigurati uprar rjanjc krrj igovodstvenim ispravama na naein da se posrovnepromjc'nc iskazanc u istima evidentiraju 
-prar'ovremcno 

i'roeno, a u cilju ostvarivanjazakonirosti. s'rhovitosti. udink'virosti i 
"tonoricnorii rasporaganja proraeunskimsredstvima.

Sastavn.i dio i prilog o'e t rpute dini Dodarak I .: Hodogram kontrolnih aktivnosti.

2, ISPRAVE - POJAM

Raduno'odsrveni propisi zahtiievaju da 
.sc 

cvidcntiranie posrovnih dogadaja kod proracrrna.proratunskih i izvanproradunsIih [orisnika 
"b;;ri;'r;;;;;merju rjerodostojnih, istinirihi urcdnih k'jigovodsrvenih isprava. Sre pnrforn. irp*. 

"i,, i l*g"rrdr;r#;;;;;.,,,,,.
2,1. Poslovne ispral,e

Poslornc isprave kao Sto su zakljudcni ugor ori.(ugovori o djelu ili autorskom djelu. ugovorio kreditu,.ugovori o obavr.ianju giadevinsiih *a""'. i.r.l. p"lrde. predraduni, ovjereni naroziza,plaianjc iposlovne isprave iri6nog karaklera 
"iru 

r.rirl rroa.rvene isprave, bududi da sradunovodsr'cnog stajari*ta iste ne oiraTavaju noru"r" ulifor"n.il0tn. posrovnc dogadajc.-l'ek 
kada sc navedeni poslovi realiziraju nasialu fn;igouo,lriu.n. ispravs k6jg predsravljajudokumentaciju za knjizcnic.

2.2.Knjigovodstt ene isprave

Krrjigovodstve,a ispnrva prema dlanku g. Zakona o radunovodstvu (,,Narodne novine,' broi78115. 134/lS. I20/l(r. ll6/18. ;12120. 47/20) je,raU inr"rnn-ifi "fs;;;;;il;#doklmcnt ili elektronicki zapis o.poslorrrom doga.aju, ,. ioi cini osnovu za;"; il;I;;;poslovnom dogada.iu u poslovnc knjige.



Knjigovodsrvene isprave sc iztraju u pravilu u iz'omiku. Urednom k,j igovodsrvenonr
ispravonr smatra se i ispra*a dobivena telekonrunikaci,iskim purem poir u'jcrom da ocrasirjareri
uredno odlo2i i duva izvornu ispravu. S ohzirom na mjcsto nasta.ianja knjigovod*ven. iriru".
mogu biri:

TINUTARNJE (INTERNII): skladisna primka, otpremnica, izclatnica, povratnica,izlazna lhktura. obraduni nlaca.. putnih nnf.rg'". irrt".l 
',rofori 

,o pladanje.
blagajniCkc uplarnicc. isplatnicc r dr.

VANJSKII ( IIKS-l'liRNII): ulazni raiun za nabavu roba i usluga. polica osigurania.izvadak iz 2iro-raCuna i slitno

'i' KRrrI:Rr.II 7,A K,N'.ROL, (l,IKrrn)ACL'..]) KFi.,,(;(]v()!)s.rv'NtH rspRAVA

3.1.\'jerodostojnost, urednost i istinilosl isprava

Knjigovodstvenc isprave nroraju nedvojbeno i isrinito sadrZavari svc podatke o poslovnomdogadaju i obuhvatiti svc podaikc pnrr.hn". 
"nn, 

u pn.f.,*. knjigc. Sukladno pravilniku oproradunskom miuno'odsrvu i raeunskonr pranu (..Narodne no'inc,. broj r24lr4. ,_s/r5.87/16' i/r 8 i 126/19\ knjigovodsrvena irp.ut l, ,t o'iiri u-io:ne, 
"ieroaos.ojne i is.inir'.

5lt:ttrl1 :p:."ti je urcdna karj se iz nie nedvosmisteno moze uh.rdiri miesro ivnJcme njczina sastavrianja i njezin marcrijarni sadr2aj, iro znaci *.r. "iil.a""ri t'""r;"nastanka poslo'ne pronrjene povo.om kole jc sasravryena" 
- 

odnosno Ui;" p.i.ai",J."navedrna 
-vrsta. 

koridina i cijena .bar'rjcnc urirg"lisporJrn.. ,obe. tao i Jriil "ril'j;;;obavljcna/isporudcna,

vje.rodostojna je knjigovodsrvena isprara ona koja potpuno i isrinito odrazava nastaliposlovni dogadaj.

3.2.Obvezni elcmcnti knjigovodstvenih isprrvr

Kako bi knjigovodstvcna isprava bila vjerodostojna i istinita, mora sadriavuli ohvezne osno'ne
elemeote.

sukladno Zakonu o elekrroni[kom izda'anju raruna u ja'noj nabavi (.,Narodne novine',
broj NN 94/18) obvezni osnovni elementi elekrronidkog radunajesu. rnedu ostalim:

oznake procesa i raduna te vrijeme izdavanja ratuna (godina. mjesec
minuta),
razdoblje koje raeun obuhvaia,
podaci o prodavatclju.
pdaci o kupcu,
podaci o prinratellu pladanja,
podaci o poreznom prcdstavniku prodavatelja,

upuiivanje na ugovor,
detalj i o isproruci.

upute za pladanje,

10. podaci o naknadama ili davanjima,

I t. podaci o stavkan)a na racunu,

12. ukupni iznos ratuna'
13. raidlanjeni Prikaz PDV-a.

dan te sat

2.

3.

4.

5.
6.

7.

8.

9.



sukladno va7-eiem T.rkonu 
3-lorezu nr rlodenu vrijednost (..Narodne novine'. broj 73lr3.99rlr. 1497,.. r53/l]. r4]/r4, il5/r6. r06/r8. tiVtry eunatt 79. propisujeJi,rc""i

ohvcznika PD\r-a moraj u obavezno sadr2avati:

l. broj raduna i darum izrlavanja,
2 ime i prezime (naziv), adresu. osobni idenrifikacilski broj ili pDV idenrifikaciiski brojporeznog obvcznika kojije isporudio dobra ili obavio usluge lprodavatrf;ri,--.'l imc i prezime (naziv). adresu. osobni iclentilikacijski u.o;iti iiov iocnrifilacijskt bro;poreznog .bvczrrika ko*e su isporudena dobra iliobavljcne usluge lkupca;, 

-.- - "

4. kolicinu i uobic*ajeni rrgo!'acki nazi'is;xrrueenih dobara re vrstu i koritinu obavrjenihusluga.
5' datunr isporukc dobara iri r-rha'ljcnih usruga ili datum primitka predujma u raiunu z;rpredujam, ako se ra.i datum moirjodrediti i iko se razril,i:e oa Jutl^a;il;;.*J;;;.".6 jcdinitnu cijenu hcz prlV-a. odnosno iznos naknade za isporurena J"i." rrr l,i"rrj"*usluge. razvrstanc po stopi pDV_a.
7. popusre ili rabarc ako nisu ukljuteni u jediniCnu cijenu.8. stopu PDV-a"
f. iznos Pl)V-a raz\ rsran po stopi pDV_a, osim ako se primjenjuje posebni postupak za
. - ko.ii ie u smislu ovoga Zakona'uj podarat isft3uCen.
10. zhrojni iznos naknade ipDV-a.

Ulazni racuni isposta'ljeni cennu nroraju sadd-avati broj iaatunr narudtbcnice i,/ili ugovora grktrjemu je izl.rSena isporuka robe/usluge koia se lakturira.

Narudlbenica nrora hiti varjano ispunicna na nadin da se'idi tkoje nabavu inicirao, tkoje nahavuodobrio, koja vrsl.a rob&rrJdova ,,Lrsluga sc nabar,lja. pojedinaCna i ukupna cijena.

I)rimha. otpremnica iri drugi odgovarajuii trokurnent koje ispostavija dobavrjat kao popratnidokumenr uz.robu treba biti potpisan, time se potvrduie oa.le prititom preuzimanja urvrdenakolidina. stanjc i kvaliteta zaprimljene robe.



{. KONTROt,E KN.il(;OVOI)S,rVENlil lst,RAvA
{. l. Raiun-ska i formalna ispr:rvnost

Kontrolom ratunske ispravnosti utvrttu.ie sc. radunska tocnost iskazinih iznosa rra
knjigovodstvenoj ispra'i. dok kontrora firrmarne ispravnosri pro'jcra'a.icsu li u ispravi navcdeni
svi bitni podaci tejcsu li 5xrtpisani otl slmne oclgovomih iovlaltenih osoba.

Radunska i formalna kontrola obuhvaia sljcdede provjerc:
- ratunje originaran ili varjana presrika originala 1e-raduni zaprimrjeni prtenr FINA-inog

sen isa e-mdun).
- iznos na ratunu u skradujc s ugovorenim iznosom/iznosom na narudzbenici.
- broj inaziv ugovora i/iti narud2bcnicc navedenog na raaunu su totni.
- broj raduna je naveden.
- naziv i adresa dobavljada na radunu su todni.
- naziv i adresa ugovaratelja/naruditelja na raduni su toeni.
- broj tiro-raduna dobavljaea istije bmj 2iro-ratuna navedenog na ugovoru.
- valuta pladanja navedena na radunu odgovara ugovorenoj,
- iznos PDV je istaknut na ra6unu,
- zakonski remelj po ko.iem.ie obratunat porez je istaknut na radunu i valjan.
- popusl naveden na uqol,oru uzelje u obzir u iznosu navedenoa nu ,gouo*.

Ulazni raduni koji ne ispunja'aju radunske iiiri formalnc kontrorc 
'radaiu 

se posiljarer.iu,
odnosno odbijaju putenr sustava e-radun uz navodenje razloga odbijanja ra6una.

{.2.Suttinska ispravnost

ovlailcne osobc u Ccntru (strudni suradniklrclbrcnt u Financijskoi slu)-bi, os()t)a zaduz-cna 7, iavn,
I!:''lt t'1t" ttic preuzirrtaiu rubu usluge i potpisuju orp!'-;;.il.i"',r:ri, .rii".il k#ili;
IrU rgo,'odstvcnth rsprava Sto znaCi da ista mora odeovarati narud2hi ili-ugovoru. financiirLn-planu i pl.niranoj dinamici izvrlavania. kao ida li si pri korilre,i;;;r;"r;;;od".o.**;
Jxrstupci. o nabavi roba- usruga i ustupanja radova. Kod pr.rjercl suir inske isprawo.stiilffi;;je udiniri sljedcdc:

Provjerava se je Ii uz zaprinrljeni mtun dostavljen zahtjev odjela/sluibe za
nabavom. narud2benica. ponuda. ugor.or/sporaz um, potlridu o primitku robc
(dostavnica/otpremnica/izdarnica). zapisnik o pruZenoj usluzi/izvedcninr
radovima. radni nalog idr. tlkoliko zlprimljena dokumentacija ne sadrli src
elemente, refcrent u Financijskoj sluTbi Ce zatra2ili v'jcrotkrstojnu dokunrenraciju
od odjela/slLr2be kojaje uputila zahder,za nabavom.

Provjera valjanosti i uskladenosti podataka iz narud2benice s raeunom.

NarudZbenica je valjano ispunjcna ukoliko je utvrdena rrsta robe/usluge/radova.
jedinica mjcrc. kolitina. jedinitna cijena. ukupna cijcna bez ili sa PDV-om. broj

ugovora.i slxrrazuma, dospUeee platania od datuma dostavc prcma ugovoru ili
zakonski odrctlcno. le potpis odSovornc osobe.

Kontrola usklattenosli ugrrvornih otlredhi. llgovoromr'sporazumom je potrehno

detaljno utvrditi prednret nabave - vrstu robe. kolicintt. cijenu. ukupnu vri.iednost,

nuJin i Oo*pii.ee plaianja. natin idinamiku isporuke te urediti ostalc znacajne

i.,tu*Un"' .idgoo;o.nutii ugovomih stranaks' Potrebno je utwditi instrumente

".lg".r'" 
ptai"anla u slucaju neizvrSenja ugovomih odredbi'



[-ltl-rdrvanje sustinskc povezanosli raduna s oslarom prateiom dokumenracijonr
(:rahticvont za nabavonr. narudi,benicom. ponudom. ugovoror sporazunronr.
doslavnicom/otprernnicorn,/izdalniconr/radnim nalogom/zalisnikom idr.).

Konlrola ispravnosti dokunrentacije koja prati robu (olpremnice/rlostavnicc).
Osoba koja potpisujc otpremnicutosravnicu,/izdarnicu treba prorjeriti kolitinu i
kvalirclu riostavrjenc' robe. l).lrebno je provlieriri postoji li iomisijski zapisnik
ukoliko dosta'liena nrba iri usruga ne iad-o'orjava kvaiitati'no i/iri kvantitativno.

Kontrola uskladenosli ratuna s cjelokupnon: dokumcntacijom (zahtjevom.
portudom. n{.rdz.!:ni.qT: otpremniiom/dostavnicom. ugo"ororn. sporazumom)prenra specilikaciii. kolitini. jedinicnoj cijeni. iznosu .U., *f uri pf*_jr'iJ
ostalirn urjetima

[,:l:f:{,L1.'l::l:.^i-r'rs,:?l konzulrantskih ustuga i ustuga edukacije i drugihrntslexruatnth ustuga. dobovliaC je obvczan uz radun <jostaviti i.lelokup"nu
j_"jyI:r,"",j1,"\trja nt'dvojbeno do[azuje izv*enie ,eo"oi.;;rrrg" t p;J;;;fi;rezutral ohavltcnou uBov(rrenog posla, elahorai;/izijesca/foiodokurnentacijurpopisni listei]splatne' li*r"rian[.,rne 

-'i.ru,t" 
i drugudokumentaciju ovisrro o vrsli ugovorene uslugc.

llT)i:r:,'q,.!.r: svakog pojedinaCnog dokumenla od srrane odgovornih osoba us\ akoj lazl uastanka poslol.nog dogadaja.

Pror'-jeravanjc uskladenosti datunra 
.placanja. s ugovonrm/sporazumonr.

narudlr^Lnicom. ponudonr. dosra, nicomlo1p1.r, i.or. ffi"grta jc ugovaranjerokn plai'anja do l0 dana. a samo ti.:rimno alo je to objcktivnrr oprar.danoposebninr znaea.jkuna i naravi ugovtrra_. mozc sc ugovoriri jili ,ot< pladanja, alinr'duzi od 60 dana. *ok za ntaiairje noe in;..,"0;-;;";;;l;il" raduna odnosmrdrugog odgovarujuicg :aahtjeva za lsplatu.



5, 7,APRIMANJf,, KONTROLA I KRETANJE KNJIGOVODS'I'VENIH TSPRAVA

S',i javni_i- sektorski narutitelji sukladn. Zak.nu . elektmnickonr iz-davanju raduna u javnoj
nabavi ("Narodne n.r'inc" br.j 

.94/r8) zaprinraiu i obraduju te izvrsa'aju prai*j" ;i;";;
elektroni(kom obliku i pratecih isprava sukla<Jno europskoj nonni.

Nacionalni cenlar za vanjsko vrednovanje obrazovanjaje obvezan od 01. srpnja 2019. godines'e racunc u javnoj naba'i iaprimari isklj,civo kroz nacionarnu pratformu ," .ufr:"r,
eli.atuna pri Financiiskoj agenciji (lllNA) - ien.is eRadun za dr,zavu.

Dostavljamje clekrronidkih raduna moguie je i putem inrhrmacilskih posrednika koji supo'r'zani/intcgrirani sukladno Etr normi za eiladun s f ininim servisom etiadun za drza'u. zaprihvat ove 
'rsre 

ratuna ne treba sugrasnost za prih'at raduna jerje prihrat eRaauna zakonska
o0\'c22.

Strutni suradnivrefercnr u Financijsko.i sru2bi zaprima e-racune putcm kniirovodsrveno,pn gro.rl Konr., koji je pt>vezan sa sen,isom Finarrcijskc ug"n"ije 
"Rutr, 

,;de;;. ,il;;y isplsqie u papimarom obliku. sravlja priienrni siambiljl daium i napomer; ,r; ;ar;;"l'reslika isro'ietna e-ratunu". E-radun'se-isfisuie radi rafst prnvj*e, [";tr;i; i k^j;;;zaprimljc-nog raduna i kasni jeg placanja u susiauu''Dr7-ar.ne riznrce.

osoba zadu2ena za zaprimanje rafuna (strueni surad^iurer'erent u Financijskoj sluZbi) provodilbrmalnu. radunsku i sujtinsku ispravnos{ zaprirnl;enog raeuna.

osoba zladuZena za zaprimanje ratuna obar,rja srjede6e pror,.iere na zaprimrjenom radunu:
ispravnost podataka o kupcu i proctavatelju. podatte 

' p.inrrt"ll, plaianja- uirut" pr*".r"'i
raauna te vrijeme izda'anja ratuna. .ie ri iz-n.s na radunu 

-u 
skiadu , uguuu.*ini

iznosom/iznosom na narudzbcnici. tra ri rarun upuiuje na skropljeni ugouorhur;azb"ii;;.
detalje o isporuci, podatke o stavkama na racunu ic obavria sr" o.inle potrebne radnje
navedene u procesu raeunske i formalne kontrole u toaki 4.1 .

lsto tako obavlja i sustinsku kontrolu raauna: provjerava da li srr roba/usltrga/radovi isporuicni
i u skladu s rokovima navedenim u ugovonr. da li rob,l,usluga/radovi u sviir svojim dijelolima
odgovaraju specifikaciji i zahrjevima iz ugo,,oralnarud2bcnicc. odgovara li kolieina
isporutcnc robe/usluga/radova naruten,j kolidini i r,rsti dcfiniranoi
ugovoromi narudzbcnicom. .iesu li dostupni svi dokurnenli vtzani uz isporuku (otpremnica.
izrjesic o obavlienoj usluzi) i ostale potrebne prorjcre iz toake 4.2. sustinska kontrola
kniigovodstvenih isprava.

t-lkoliko zaprinljeni radun ne zadovoljava ra{unskc, formalne i su5tinskc kriterije, osoba

z-odu2ena z.t zaprimanie rztuna odbija e-raaun uz navodcnjc razloga odbijanja u susta\.u

eRadun.

Ra{un koii z;adovoljava rlr{unske. lbrmalne isuitinskc kriterije se ispisuje, na ispisanom e-

ratunu stavlja se napome''ta "Preslika istovjetns e-raeunu" i likvidacijski t^..Cat idaltlnl
z-aprimanja raduna te je spreman za knjiZenje u radultovodstvenom pr()gramu Konto'

Iakoje Nacionalni centar obvezan od 01. srpnia 2019. godinc sve raeunc zaprimati kao e-radun

lroz"nacionulnu platformu za razmjenu eita.una pri Financijskoi agenciji (FINA) - senis

;il; ; drZalu. posroie i izuz-eia u ja'noi natavi za koju sc i dalje m.gu dostavljati

papimati ratuni.



Raiuni zr rrsluge kao sto su.zakup p.sro'nog prostora. prefakturirani lroskovi i rezijski
tftrSk(xi vezani za najam proslorrrog prostora iaduni za medunarodne Clanarinc i sliCnJ .suizuzeti od oha'r'eze izdavanja e-raduna. tc sc raduni za tak,e usluge mogu raparati u t'r.mipapirnatoB raCuna.

Svi papirnati ratuni za usruge k<lje su izuzere od obveze zaprimanja L--raeuna sc u iz'omikupo.tonl 
. 
dosravlja.iu i preuzinraju. u pisamici.. Svaki zaprimljeni ,f*ni ,ueun ," p.,;;il;

stavljanjem prijemnog slanrbilja idarunra. Sr-i se uliuni papirnati ,aeuri .ria"ntlrulr'r*i'o,
aplikaci.ie Krriiga urudzbcnog zapisnika u moduru knjiga irazne posrr-, te se dostavryaju osoiiodgovornoj za prcuzimanje raduna u Financijsku sluib-u.

Nakon knji2'enia ulaznog ra6una i refundacija purnih tro3kova vanjskim suradnicima (RF) uprogranru.. Konto. ispisujc se" obrer.lnica/odobrenjc isplate 
"koju 

redon p"ipi.ri"kontcrrknj igovoda. racunopolaga{. vo.<tircl-iica l,inanciiske .l'uzt.. nu."auoa"r"", ii",i"# j
na kraju 

-.kao odohravarcrj ra'naterjica 
-c*nrro. 

Nalon lto su prikuplje- p"iplri"r"r,odgo*onrih osoba na rhrcdnici/od.brenju isplate. utarni i"Cuu .1"'rpreman ;;i;;;.*- ;suslave [)rhvne riznice (SAp).

Varrjskim suradnicima za obavrjanje 
ryrylq*a 

iz nodruc.ia djcro'anja Centra se preko ugovorao dielu { t-,D} ili autorskop lronorara (All,y isplaiuje i,nnoroi ,, obavljane poslove. Nakonohurljemrq pr'sla i skloplienoS ugovora. u liinoncilskt, slu2bu se na likvidaciju dostar.lia*g()\or i zahtie' za isplatu rrotpisan od srrane nul"tnita i fonr,"k i;rr,ral;i;;"ili;;likridarure i potpisa rikvidaroia i nat*rnika n"*.i;rl.,l*u. re ra'narerjice Centra, prisrupasc obracunu ugovora o diclu i autorskog hororrru ;;il;, Konto. Nakon ,hraCuna ire.kapituluci.ic' ugovora. niru6uju se sredstr a za ispratu ugovora u sustavu r)rza'ne riznicc
{ Sr\l').

6. pLACAN,ITi I tUVAN.tE KN.ll(;ovoDsTVEf{t}t tsPRA,VA

Na tcnreliu kontroliranc (likvidiranc).i ovjerene knjigovodsn.ene ispravg, F.inarqijska sluibapriprenra reze*'rcij u sredstava u susta'u l)ria'n"',l^i". un ro,m svih potrebnih podatakakroz sAP susrav i riskn ohrazac Rezenaciic. N"k;; ;;;;;";;,re sredsrava. unose se konatnipodaci prtrcbni za isplaru itiska se t,t .,,roi'7,of,ri* rr;ffi;;
7'ahtjev 'za placanfe sadr2i orjeru nacernice Financi.jske sru,bc kao konrrorora isprate ir:tr nrtcl.iicc ('cnlra karr <,..icroritclia isplate.

Nakon plarianja uraznih raiuna. rcfundacija putnih trorkova vanjskim surarrnicima- ugo\.ora ofjllu aurorskih h.norura. prikupljanja sviir p.;;;;; r ;;;;;;"jl'uu'".a kroz iz'od riznicc ( rr{)r rTvod l.lN[-]-a (rZ). kniigovorjsr vene isprare r" uJiri, ..'icrvaju na nacin i u rokorimapropisanirn 
'a/-c6ir, 

pra'ilnikoln o proracurrskom racunovoastvLr i radunskom pranu tepropisima o iuvanju i izluCivarriu arhivske grade.



7. ZAVRSNE ODREDBE

7.a postupanje po ovoj uputi odgovomi su djelarnici svih usrrgstvenih jcdinica Centra.

Primjenu i provedbu ove lJpure nadzire Ravnateljica u suradnji s nadernikom r.inancijske
sluZbe.

ova t,puta. stupa na snagu danom donosenja. a objavit ie se na ograsnoj proti i sru2benoj
intcmetskoj stranici Centra.

t{,\ ,\'ilat.,t 1(',\

KLAS,\: 003-05/20-02rus
lJR.BRO.I:131t1-a0-t

[I Zagrebu. 15. svibnia 2020. godine
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