
PROCEDURA

ZAPRIMANJE RAdUNA, NJIHOVA PROVJERA I
pRAvovREMENo pLACANJE u osNovNor SroLI DvoR



osNo\rNA Srcora DVoR
Klasa: 012-03119-0113

Urbroj : 217 6-45-01-19-2

Dvor, 28. listopada 2019.

Na temelju odredbi Zakona o elektronidkom izdavanju raduna u javnoj nabavi

(Narodne novine, br. 9412018.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne

novine, br. llll2018.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj

odgovornosti ( Narodne novine, br.78lll,106112, l30ll3 i 1l9ll5) ravnateljica

Osnovne Skole Dvor donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA NAdUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA U SXOTT

I. SVRIIA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimarla i provjere

elektronidkih raduna, te pla6anja po radunima u osnovnoj/srednjoj Skoli.

lzradio Odobrio Pregledao

Odgovorna osoba Tajnica Skole Ravnateljica Skole Ravnateliica Skole
Datum 28. listopada 2019 28. listopada2019. 28. listopada2}lg.
Potpis



2. PoDRUtrn PRTMJENE

Obvezna je za sluZbene osobe koje zaprimaju elektronidke radune, vr5e obradu
primljenog elektronidkog raduna i knjiZe elektronidke radune, te za ravnateljicu Skole koji
odobrava radun zaplacanje, i za osobu koja vr5i pla6anje raduna dobavljada.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektronidkog raduna u tajni5tvu Skole, gdje se na primljene

radune stavlja prijemni Stambilj. Voditelj radunovodstva provodi formalnu provjeru svih

elemenata i matematidku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavu/traLio narudZbu

kontrolira radun i svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili
usluga/radovi izvr5eni sukladno narudZbi ili ugovoru. Voditelj radunovodstva upisuje radune u

radunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. ravnateljica Skole stavlja datum

odobrenja i paraf

3.1. POSTUPAK ZAPRIMANJA R,ITUNA,
PRAVOVREMENOG PLACANJA

NJIHOVE PROVJERE I

Elektronidki raduni se zaprimaju u tajni5tvu Skole gdje dobivaju svoj prijamni Stambilj s

datumom primitka.

Elehroniiki Raiun moro sadriavati ove podatke:

-mjesto izdavanjo, broj i nodnevak,

-ime (naziv), adresu i OIB koji je isporuiio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

-ime (naziv), adresu i OIB poduzetnika kome su isporuiena dobra ili obavljene usluge

-koliiinu i uobiiajeni trgovaiki naziv isporuienih dobara te vrstu i koliiinu obavljenih,

-nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

-iznos nalmade (cijene) isporuienih dobara ili obavljenih usluga, ramrstane po

-iznos porezo rozvrstan po poreznoj stopi, -zbrojni iznos nalmade i poreza.

Voditelj radunovodstva vr5i formalnu i radunsku kontrolu elektronidkog raduna, nakon
provedene kontrole raduna, radun Salje zaposleniku koji je traZio narudZbu radi obavljanja



pravne kontrole i potpisivanja raduna. Voditelj radunovodstva upisuje radun u radunalne

programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Radun se knjiZi unutar mjeseca na koji se

odnosi. Ravnatelj Skole upisuje na radun datum odobrenja i potpisuje radun pnje dospijeia
raduna za pla6anje. Voditelj radunovodstva odlaie radune u registratore odmah nakon
pla6anja raduna

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE
ELEKTRONTdXOG RACUXI TE PLACANJA PO

ELEKTRONIdTU UdUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektroniikog raiun4 te pladanje po raiunima u
ustanovi, provodi se po sljededoj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
DOKUMENTI

Zaprimanje
raiuna u

elektroniikom
obliku

E-raiuni se zaprimaju i
preuzimaju u tajni5tvu

tajnik istog dana

Pretvaranje e-
raiuna u
papirnati

oblik

E- raiuni se Stampaju
na papir u PDF - u

formi, stavlja se
prijemni Stambilj i

upisuje datum
zaprimanja

tajnik istog dana
kao i

zaprimanje
raiuna

Zaprimanje
raiuna u

papirnatom
obliku

RaEuni se zaprimaju u
tajni5tvu, stavlja se

prijemni Stambilj i
upisuje se datum

zaprimanja

tajnik Istog dana

SuStinska
kontrola
raiuna za
uredski

materijal i
sredstva za

v.Y ,
crscenle

Su5tinska kontrola
obavlja se prilikom

isporuke te se na
otpremnici upisuje

datum kontrole i paraf

tajnik najvi5e 3
dana po

zaprimanju
raiuna

otpremnica

SuStinska
kontrola
raiuna za

SuStinska
obavlja se

isporuke te

kontrola
prilikom
se na

domar najvi5e 3
dana po

zaprimaniu

otpremnica, radni
nalog, izvje5taj o

obavljenoj usluzi i



popravke te
usluge i
nabave

materijala za
odriavanje

otpremnici odnosno
radnom nalogu ili
nekom drugom
dokumentu (izvje5taj o
obavljenoj usluzi) zL
usluge upisuje datum
kontrole i paraf

racuna sliino

SuStinska
kontrola
raiuna za
nabavu

opreme i
materijala za

rad

Su5tinska kontrola
obavlja se prilikom

isporuke te na
otpremnici upisuje

datum kontrole i paraf

Zaposlenik koji
je inicirao
narudibu

najvi5e 3
dana po

zaprimanju
raiuna

otpremnica

Slanje raiuna
raiunovodstv

u
zaprimljenih
u papirnatom

obliku i
pretvorenih e-

raiuna u
papirnati

oblik

Slanje ulaznih raiuna u
raiunovodstvo

tajnik Istog dana, a
najkasnije
sljede6eg

radnog dana
od

zaprimanja
raiuna

racun

Pripremanje
ulaznih

raiuna u
papirnatom

obliku

Provodenje formalne i
raiunske kontrole

voditelj
raiunovodstva

Najvi5e dva
radna dana
od primanja

racun

Obavijest
tajniku da e-
raiun nije

pro5ao
formalnu i /ili

raiunsku
kontrolu

Zahtiev za odbijanjem
raEuna

voditelj
raiunovodstva

Najvi5e dva
radna dana
od primanja

racun

Odbijanje
raiuna

Raiun koji je
zaprimljen u

elektroniEkom obliku
ukoliko ne sadrii sve

potrebne elemente ili je
raiunski neispravan

tajnik Istog dana racun

Odobrenje
raiuna za
materijal i

usluge
odriavanja i
popravaka,

za plaianje i
evidentiranje

Upisuje se raiun datum
odobrenja i paraf

ravnatelj Najvi5e dva
dana nakon
provedene

raEunovodstv
ene kontrole

racun

Odobrenje
raiuna za
pla6anje i

evidentiranje

Upisuje se na raiun
datum odobrenja i

paraf

ravnatelj Najvi5e dva
dana nakon
provedene

raiunovodstv
ene kontrole

racun



Obrada Upisi u knjigu ulaznih
raiuna, dodjela brojeva

voditelj
raiunovodstva

3 dana po
odobrenju
pladanja i

evidentiranje

Knjiga
raiuna

ulaznih

Kontiranje i
knjiienje
raiuna

Razvrstavanje raiuna
prema vrstama

rashoda, programima
aktivnostima/proj ektim

a i izvorima
financiranja te unos u

raiunovodstveni sustav

voditelj
raiunovodstva

Unutar
mjeseca na

koji se odnosi
raEun

Kontni
plan/klasifikacijsk
i sustav

Pladanje
raiuna prema

dospiiedu

Priprema naloga, za
pladanje

voditelj
raiunovodstva

Prema
dospijedu

Nalozi za pladanje

Pla6anje
raiuna prema

dospije6u

Odobrenje naloga za
pla6anje - potpis

ovla5tene/ih osoba

ravnatelj moie
za odobrenje

naloga za
pla6anje

ovlastiti jednu
ili vi5e osoba s

tim da ta osoba
ne moie biti

voditelj
ralunovodstvao

za ovla3tenje
nije potrebna

posebna odluka
ve6 je to

potpisni karton
koji ravnatelj

potpisuie

Prema
dospije6u

Nalozi za pla6anje

\-/

Ova procedura objavit 6e se na oglasnoj ploii i web stranici ustanove.

Ravnateljica:

(l-nu ?r*r/,--;J
Perekovii
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