
PROCEDURA ZAPRIMANJA RAEUNA, NJIHOVE PRoVJERE U oDGoVARAJUcIM UsTRoJsTVENIM JEDINICAMA

I PRAVOVREMENOG PTACANJA OSNOVNE SrOLE PilER STRISIAUE. rROEIN

DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI
IZVRSENJE POPRATNI

DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

Zaprimanje c-raiuna e-raduni se zaprimaju i preuzimaju u
radunovodstvu Skole preko Fininog servisa e Radun

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

najviSe 2 radna dana
od obavijesti - maila
da je stigao e-radun

e-racun

Formalna i raEunska kontrola
e-raiuna

Formalna kontrola

- provjera svih elemenata raduna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima -
Zakon o elektronidkom izdavanju raduna u
javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u

- sadrZe li e-raduni detal.fnu specifikaciju
roba./usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba,/usluga,/radova definiranih
narud2benicom, odnosno ugovorom

Radunska kontrola - matematidka kontrola
IS vnosti iznosa ko i e zaracunan

radunovodstvcr.ri
relercnt. voditclj
radunovodslva

u trenutku zaprimanja
e-raduna

e-racun

Odbijanje e- raiuna
e-radun koji nije proSao formalnu kontrolu odbija
se putem aplikacije odabranog informacijskog
posrednika

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

odmah nakon
zaprimania, a
najkasnije sljede6eg
radnog dana

e-racun

Prihvadanje e-raiuna
e-radun koji je proSao lormalnu kontrolu prihvaia
se putem aplikacije odabranog informacijskog
posrednika. npr. ..prihvati zaprimanje"

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

odmah nakon
zaprimanja, a

najkasnije sljedeieg
radnog dana

e-racun

Prctvaranje c-raiuna iz
elektroniikog u papirnati
oblik

e-raduni se iz elektronidkog pretvaraju u papirnati
oblik - Stampaj u se na papir i upisuje datum
zaprimanja

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

odmah nakon
prihvaianja e-raduna

vizualizirani e-
radun u
papimatom



obliku

Zaprimanje ulaznih raiuna u
papirnatom obliku

Raduni koji se dostavljaju u papimatom obliku
zaprimaju se u tajniStvu, upisuje se datum primitka
i prosljeduju u radunovodstvo

tajnik, administrativni
referent

istog dan4 a najkasnije
sljededeg radnog dana
od zaprimanja raduna

ulazni raduni u
papimatom
obliku

Formalna i raiunska kontrola
ulaznih raiuna primljcnih u
papirnatom obliku

Formalna kontrola
* provjera svih elemenata raduna u skladu sa

zakonskim i podzakonskim propisima - Zakon
o elektronidkom izdavanju raduna ujavnoj
nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u

- sadrZc li e-raduni detaljnu specifikaciju
roba./usluga,/radova koje odgovaraju opisu i
specifi kaciji roba./usluga./radova defi niranih
narudZbenicom, odnosno ugovorom

Radunska kontrola - matematidka kontrola
1S vnosti iznosa ko e zaracunanI

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

istog dana, a naj kasnije
sljedeieg radnog dana
od zaprimanja raduna

ulazni radun i
slitni dokumenti
u papimatom
obliku

Potvrda vjcrodostojnosti
nastanka poslovnog dogailaja
-primanje robe

ovjera (potpis i datum) otpremnice ili drugog
odgovaraju6eg dokumenta od strane osobe
zadtZene za zaprimanje robe koja svojim
potpisom potvrduje preuzimanje robe u utvrdenoj
kolidini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe

istog dana prilikom
primitka robe

otpremnica ili
drugi
odgovaraiuii
dokument

Potvrda vjerodosto.jnosti
nastanka poslovnog dogatlaja
- izvr5cnje usluge ili
izvotlenje jednostavnij ih
radova

ovjera (potpis i datum) izvjeStaja o obavljenoj
usluzi. servisnog izvje56a, radnog naloga ili drugog
odgovarajuieg dokumenta od strane ovla5tene
osobe koja svojim potpisom potvrduje izvrienje
usluge ili izvedene radove

osobe zaduZene za
potvrdivanje izvr5enja
usluga ili radova -
tajnik. administrativni
referent. spremadica,
domar/Skolski majstor,
koordinator za

izvjeStaj o
obavljenoj usluzi,
radni nalog,
servisno izvjeSie
ili drugi
odgovarajuii
dokument

osobe zaduZene za
zaprimanje robe -
tajnik, administrativni
referent, spremadica,
domar/Skolski majstor,
koordinator za
projekte, ravnatelj-
likvidator

istog dana prilikom
potvrdivanj a obavlj ene
usluge ili zavrSetka
izvedenih radova

I



projekte, ravnatelj

Slanje vjerodostojnog
dokumcnta o zaprimaniu
robe, izvr5enja usluge ili
izvodenja radoYa u
raiunovodstvo

Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o
zaprimanju robe, potvrda izvrSenja usluge ili
izvodenja radova prosljeduje se u radunovodstvo

osobe zaduzene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje izvrSenja
usluga ili radova -
tajnik, administrativni
referent, spremadica,
domar/Skolski majstor,
ravnatelj

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrdivanj a obavlj ene
usluge ili zavrSetka
izvedenih radova. a

najkasnije sljede6eg
radnog dana

otpremnica, radni
nalog, izvjeStal o
obavljenoj usluzi,
servisno izvje5ie
ili drugi
odgovaraju6i
dokument ili
drugi
odgovarajuii
dokument

Sultinska kontrola ulaznih
raiuna, primljenih u
elcktroniikom i papirnatom
ohliku

Kompletiranje ulaznog raduna sa:

- dobivenom potpisanom otpremnicom od
strane ovla5tene osobe za zaprimanje robe ili

- dobivenog izvjeStaja o obavljenoj usluzi,
radnog naloga, servisnog izvje56a ili drugog
dokumenta potpisanim od strane ovla5tene
osobe za potvrdivanje izvr5enja usluge ili
radova

Provjera kolidina, jedinidnih cijena i ukupnih cijena
definiranih narudZbenicom ili ugovorom
Navodenje izvora financiranja i projekta ukoliko je
potvrda vjerodostoinosti od strane koordinatora za
projekte
Ovjera obavljene kontrole - datum i potpis osobe
ko a c izvrSila kontrolu

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

u roku od 5 radnih
dana od zaprimanja
raduna

ulazni raduni,
vizualizirani e-
raduni u
papimatom
obliku,
otpremnica, radni
nalog, izvje5taj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjeS6e

i drugi dokumenti

SIanje komple tiranih ulaznih
raiuna na uvid te odobrenje
za pla6anje

Kontrolirani ulazni raduni s dokumentacijom u
privitku dostavljaju se ravnatelju ili drugoj osobi na
koju je preneseno ovlaStenje na uvid i odobrenje za

lacan c

Ravnatelj ili druga
osoba na koju je
preneseno ovlaitenje

u roku od 2 radna dana
od provedenih kontrola

ulazni ratuni.
vizualizirani e-
raduni u
papirnatont



obliku. sa

prilozima

Odobrenje
raiuna za pladanje

Uvid u izvrSene nabave roba, usluga i radova
Provjera navedenih izvora financiranja i projekta

Odobrenje raduna za pla6anje - potpis osobe koja
daje odobrenje

Ravnatelj ili druga
osoba na koju je
preneseno ovlaStenje

najviSe 5 radnih dana
nakon provedenih
kontrola

ulazni raduni,
vizualizirani e-
raduni u
papirnatom
obliku, sa

prilozima

Upis u knjigu ulaznih raiuna
Upis u knjigu ulaznih raduna, upisivanje broja UR-
a iz knlige ulaznih raduna na ulazni radun, dodjela
analitidke Sifre ponuditclja - dobavljada

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

isti dan, a najkasnije u
roku od 2 radna dana
po odobrenju raduna

knjiga ulaznih
racuna

Prijenos iz knjigc ulaznih
raiuna, kontiranje i
knjigovodstveno cvidentiranje
ulaznih raiuna

Razvrstavanje raduna prema vrstama rashoda,
programima (aktivnostima./projektima) i izvorima
financiranja te unos u radunovodstveni sustav
glavnu knjigu i analitidku evidencuu

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

unutar mjeseca
na koji se odnosi
ulazni radun

radunski plan

Priprema za pladanje raiuna
prema dospije6u

IzvjeSie o stanju obveza prema dospije6u roku
plaianja

radunovodstveni
referent, voditelj
radunovodstva

svaki dan ili prema
dogovoru s
ravnateljem

stanje duga
prema danima
dospijeia

Odobrenje pladanja
Odobrenje izvjeSia o stanju duga prema danima
dospijeia - potpis i datum ravnatelja ili druge
osobe

Ravnatelj ili osoba na
kojuje prenesena
ovlast

prema dogovoru s

voditeljem
radunovodstva

stanje duga
prema danima
dospije6a

Pladanje raiuna prcma
dospijedu

Nalozi za pladanje - potpis ravnatelja ili
elektronidki potpis na unescnim nalozima u
Internet bankarstvu (t-lSB, token, kartica)

Ravnatelj ili osoba na
koju je prenesena
ovlast

prema dospije6u ili
dogovoru s voditeljem
radunovodstva

stanje duga
prema danima
dospijeia, nalozi
za plaianje

Ravnateljica:

Ttogit, 3t.72.2027.
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