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KARDINATA ALOJZIJA STEPINCA bb
OUROENOVAC

KLASA:011-03/24-01/01
U RBROJ:2149-8-25-2

Ourdenovac, 02.L2.2024

Na temelju dlanka 125. zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj lkoli (Narodne novine,
btoj 87 /08., 86/09.,92/70.,105/10.- tspr., 9O/1.t., !6/12., 86/t2.,94/13., 152/L4., 07 /L7 . i 68/18.), a

u vezi sa dlankom 34. zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18.) te ilankom 7.
Uredbe o sastavljanju ipredaji tzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19.) idlanka
73. statuta osnovne $kole Josipa Jurja strossmayera, ourdenovac, ravnatelj !kole, dana 02.72.2024.
godine, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PUEANJA

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i plaianje raiuna
CIU PROCESA

kontrola, evidentiranje i plaianje ratuna prema dobavljadu

GLAVNI RIZICI

Gubitak loiteienje raauna, nemoguinost pronalaienja raduna, nemoguinost pladanja raduna

KRATKI OPIS PROCESA

Zaprimanje ulaznih raduna

AKTIVNOSTI Zaprimanje ulaznih raiuna, upis raduna u knjigu
URA, klasifikacija raiuna prema vrstama usluga,

kn.jiienje raduna, odlaganje raiuna, plaianje raduna

t7tA7 Provjereni i plaieni ratuni

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se postupak zaprimanja iprovjere raduna te pravovremenog pladanja.

dlanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog plaianja provodi se po sljedeioj proceduri:

U tAZ



R

br.
Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost Rok

1 Primitak e-
raduna

Zaprimanje e-raduna tajn ik Najvile 2

radna dana
od
za prima nja
maila da je
radu n

stigao

e-ra cu n

Pretvaranje e-
raiuna u

papirnati oblik

E-raauni se Stampaju na papir
u PDF-u formi. Stavlja se
(prijamni) Stambilj i upisuje
datum za primanja.

tajnik lstog dana

kao i

zaprimanje
radu na

Vizua lizira n

ie-radun u

pa p irnato
m obliku

3 Zaprimanje
rafuna u

papirnatom
o b liku

Na zaprimljeni radun upisuje
se datum primitka (prilemni)
Stambilj, ispis iz a plikacije,
rudni u pis isl.

tajn ik U trenutku
zaprimanja
radu na

U lazn i

radu n

4 Radunovodstv
ena kontrola
raauna

Raf unska (matematidka)

kontrola . Formalna kontrola
(postojanje svih zakonskih
elemenata, reference na broj
ugovora/na rudibenice/popra
tnih dokumenata i

dr.).lspravnost sadriaja
raauna.

Tajnik ili
voditelj
raiunovodstv
a

Vizua lizira n

ie-rafun u

papirnato
m obliku,
ulazni
radun s

privitcima

5 E-raiun nije
proSao

formalnu i /ili
raiunovodstve
nu kontrolu

lzrada obavijesti da radun nije
pro5ao formalnu i/ ili
raf unovodstvenu kontrolu

Tajnik ili
voditelj
radunovodstv
a

U trenutku
za prima nja

raEuna,
najkasnije 2

radna dana
od
za primania

Vizua liziran
i e-radun u

papirnato
m obliku,
ulazni
ratun s

privitcima,
obavijest o
odbija nju

Odbi.ian.je e-
raduna kroz
a plikacij u

Na kon provjere odbija se

raiun koji je zaprimljen u

elektroniakom obliku ukoliko
ne sadrii sve potrebne
elemente ili je ratunski
neispravan

Tajnik ili
voditelj
raaunovodstv
a

U trenutku
zaprimanja
raauna,
najkasnije 2

radna dana
od
zaprimanja

E-raiun

6 Prihvaianje e-
raduna kroz

a plikaciju

Nakon provjere u aplikaciji se

prihvaia e-raaun koji sadrii
sve potrebne elemente i

raaunski je ispravan

Tajnik ili
voditelj
raaunovodstv
a

U roku od 2
radna dana
od sla nja

vizua lizirani
h e-raduna

E-radu n

1 Suitinska
kontrola e-
raauna i

primljenih
ulaznih raauna

Kontrola odgovara li

isporudena roba/obavljena
usluga/izvedeni radovi vrsti,
kolidini i kvaliteti i ostalim

Osoba koja je

inicirala/predl
oiila nabavu
robe/koriSten
je

U trenutku
zaprimanja
raiuna,
najkasnije
sljededeg

Vizualiziran
i e-raiun u

pa pirnato
m obliku,
ulazni

Dokument

2.

U trenutku
zaprimanja
ratuna,
najkasnije 2

radna dana
od
zaprimanja

I

I



specifikacijama iz

ugovora/narudibenice/
ponude i dr.

usluge/izvode
n je radova

radnog
da na

ratun s

privitcima

8 Odobrenje
raduna za

plaianje i

evidentira nje

Uz predotenje dokaza o
obavljenoj suitinskoj i

raaunovodstvenoj kontroli
raauna (prethodni korak),
odobrava se njegovo plaianje
i evidentiranje. Na ratun se

upisu.je datum odobrenja i

paraf osobe koja ga je
odobrila

Ravnatelj i

voditelj
rafunovodstv
a

Na.jviSe dva
dana od
dana
za primanja
raiuna

Radun

9 Obrada raduna Upis u knjigu ulaznih ratuna i

dodjela broja ulazne fakture
Tajnik ili
voditel.i
ratunovodstv
a

Najviie 1
dan po

odob re nju
plaianja i

evidentiran
ja

Raiun/knji
ga ulaznih
radu na

10. Kontira nje i

knjiienje
Razvrstavanje raduna prema
proradunskim k lasif ikacija ma:
vrstama rashoda,
programima/a ktivnosti
ma/projektima i izvorima
financira nja. U pis u

radunovodstvenu aplikaciju.

voditelj
raiunovodstv
a

7 dana od
da na

za prima nja

raauna,
najkasnije
unutar
mjeseca na

koji se

radun

odnosi

Ratunski
pla n

11 Priprema za

plaia nje

raduna

Priprema naloga za plaianje Prema
datumu
dospijeda

Nalog za

pladanje

12. Pladanje

raiuna
Odobrenje naloga za

pladanje-potpis osobe
ovlaStene za plaianje

Ravnatelj i

voditelj
raaunovodstv
a

Prema
datu m u

dospijeia

Odobrenje
na loga za

plata nje

Clanak a.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, bit ee objavljena na sluibenoj internetskoj stranicl

5kole.

Ravnatelj

Toni Markotii,prof

voditelj
raiunovodstv
a

*,
fifi;novAc


