
PROCEDURU

ZAPRIMANJA RAdt]NA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLAEANJA U OSNOYI\OJ SKOLI IVAI\IA

YITEZATRNSKOG



KLASA: 0ll-03 124-03 I 04

URBROJ: 2103-45-0L 124-234

Nova Raia, 29. svibnja 2024. godine

Na temelju odredbi Zakona o elektronidkom izdavanju raduna u javnoj nabavi (l'larodne

novine, br. 94118), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18. i 83123.) i
Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti ( Narodne novine, br. 78/11,

1061 12, 130/ 13, 19 I | 5, 119 I 1 5 i 95/1 9) ravnatelj donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RAEUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLAEANJA U OSNOVI\OJ SKOLI IVANA VITEZA TRNSKOG

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere

elektronidkih radun4 te pla6anja po radunima u Skoli.

2. PODRUdJE PRIMJENE

Obvezna je za sluZbene osobe koje zaprimaju elektronidke radune, vr5e obradu

primljenog elektronidkog raduna i knjiZe elektronidke radune, te za raylatelJa Skole koji

odobrava radu za pladanje, i za osobu koja vr5i pla6anje raduna dobavljada.

3. OPIS POSTUPKA

cilj procesa je zaprimanje elekftonidkog raduna u radunovodstvu skole. voditelj

radunovodstva provodi formalnu provjeru svih elemenata i matematidku kontrolu. Zaposlenik

koji je inicirao nabavu/traZio narudZbu kontrolira radun i svojim potpisom potvrduje da je

roba/materijaVoprema primljena ili usluga/radovi izvrjeni sukladno narudZbi ili ugovoru.

voditelj radunovodstva upisuje radune u radunalne ploglame, salda konta i financijskog

knjigovodstva. Ravnatelj Skole naznaduje datum odobrenja i paraf'



3.l.POSTUPAK ZAPRIMANJA RAdUNA,
PRAVOYREMENOG PLAEANJA

NJIHOVE PROVJERE I

Elektronidki raduni se zaprimaju u radunovodstvu Skole.

Elehroniiki Raiun mora sadrZavati ove podatke:

-mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

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

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

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

-nadnevak isporuke dobara ili obwljenih usluga,

-iznos nalmade (cijene) isporuienih dobara ili obavlienih usluga, razvrstane po mjernim

jedinicama,

-iznos poreza razvrstan po poleznoj stopi,

-zbrojni iznos naknade i poreza.

Voditelj radunovodstva vr5i formalnu i radunsku kontrolu elektronidkog raduna, nakon

provedene kontrole raduna, radun Salje zaposleniku koji je traZio narudibu 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 prije dospije6a

raduna za pla6anje. Voditelj radunovodstva odlaZe radrure u registratore odmah nakon pla6anja

raduna.



PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERB
ELEKTRoNICKoc naiuNA TE pLACANJA Po

ELBKTnoNTCKIM naduxlMA

Postupak zaprimanja i provjere elektronidkog raluna, te pladanje po raEunima u

Sko[, provodi se po sljededoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
DOKUMENTI

Zaprimanje raluna u
elektronilkom obliku E-raluni se zaprimaju i

preuzimaju u
raEunovodstvu

Voditelj
radunovodstva Tri dana

Pretvaranje e.raluna
u papirnati oblik E- raluni se Stampaju na

papiruPDF-uformi
Voditelj

ralunovodstva
Tri dana kao i

zaprimanje
raluna

Zaprimanje raluna u
papirnatom obliku RaIuni se zaprimaju u

ralunovodstvu Skole
Voditelj

raCunovodstva Istoe dana

SuStinska kontrola
raEuna za uredski

materijal i sredstva za

Ci5denje

Sultinska kontrola obavlja
se prilikom isporuke te se

na otpremnici upisuje
datum kontrole i paraf

Voditelj
ralunovodstva

Najvi5e 3 dana po
zaprimanju

raluna
Otpremnica

Su5tinska kontrola
raluna za popravke te

usluge i nabave
materijala za

odrZavanje

Su5tinska kontrola obavlja
se prilikom isporuke te se

na otpremnici odnosno
radnom nalogu ili nekom
drugom dokumentu
(izvjeltaj o obavljenoj
usluzi) za usluge upisuje
datum kontrole i paraf

Domar
Najvi5e 3 dana po

zaprimanju
raluna

Otpremnica,
radni nalog,
izvjeStaj o

obavljenoj usluzi
i sliEno

SuStinska kontrola
raluna za nabavu

opreme i materijala za

rad

Su5tinska kontrola obavlja
se prilikom isporuke te na
otpremnici upisuje datum

kontrole i paraf

Zaposlenik /
voditelj koji je

inicirao
narudlbu

Najvi5e 3 dana po
zaprimanju

raluna
Otpremnica

Slanje raluna
raCunovodstvu
zaprimljenih u

papirnatom obliku i
pretvorenih e- raluna u

papirnati oblik

Slanje ulaznih raluna u
ralunovodstvo

Tajnik
Tri dana, a

najkasnije
sljededeg radnog

dana od
zaprimanja

raluna

RaCun

Pripremanje ulaznih
raCuna u papirnatom

obliku
Provodenje formalne i

ralunske kontrole
Voditelj

ralunovodstva
Najvi5e tri radna
dana od primanja RaIun

Obavijest tajniku da
e- ralun nije proSao

formalnu i /ili
ralunsku kontrolu Zahtjev za odbijanjem

raluna

Voditelj
ralunovodstva

Najvi5e tri radna
dana od primanja RaIun

RaIun koji je zaprimljen u
elektronilkom obliku



Odbijanje raduna ukoliko ne sadrZi sve
potrebne elemente ili je

ralunski neispravan

Voditelj
ralunovodstva Najvi5e tri dana RaIun

Odobrenje raduna za

materijal i usluge
odrZavanja i
popravaka,

za pladanje i
evidentiranje

Upisuje se ralun datum
odobrenja i paraf Tajnik

Najvi5e tri dana
nakon provedene
ralunovodstvene

kontrole RaIun

Odobrenje raluna za
pladanje i

evidentiranje
Upisuje se na ralun datum

odobrenja i paraf Ravnatelj

Najvi5e tri dana
nakon provedene
raCunovodstvene

kontrole
RaIun

Obrada
Upisi u knjigu ulaznih

raluna, dodjela brojeva
Voditelj

ralunovodstva

Tri dana po
odobrenju
pladanja i

evidentiranie

Knjiga ulaznih
raluna

Kontiranje i knjiZenje
raluna

Razvrstavanje raduna
prema vrstama rashoda,

programima
aktivnostima/projektima i
izvorima financiranja te
unos u ralunovodstveni

sustav

Voditelj
raCunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi

raCun

Kontni plan /
klasilikacijski

sustav

Priprema naloga za
pladanie

Voditelj
ralunovodstva

Prema dospijedu Nalozi za
pladanie

Pladanje raCuna
prema dospijedu

Odobrenje naloga za
pladanje - potpis

ovlaStene/ih osoba

Ravnatelj Skole
moi,eza

odobrenje
naloga za

pla&nje ovlastiti
jednu ili vi5e

osoba s tim da ta
osoba ne moZe

biti Voditelj
ralunovodstva,

za ovlaltenje
nije potrebna

posebna odluka
ved je to potpisni

karton

Prema dospijedu Nalozi za
pladanje

Ova procedura objavit 6e se na oglasnoi plodi i web stranici Skole.
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Pladanje raluna
Drema dosniiedu


