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PROCEDURU ZAPRIMANJA RA'UNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCITU USTNOTSTVCruIM JEDINICAMA
I PRAVOVREMENOG PLAEANJA PO RA'UNIMA

IT,VRSENJEDIJACR{M 1'IJEIG AKTIVNOSTI
ODGOVORNOS'I ROK

POPRATNI
DOKUITTENTI

Zaprimanje e-ratuna e-raiuni se zaprimaju i preuzimaju u raiunovodstw Skole
radunovodstveni referent,
voditelj radunovodstva

najviSe 3 radna dana od
obavijesti - maila daje

e-racun
e-racun

Formalna i raiunska
kontrola e-ratuna

- provjera svih elemenata raduna u skladu sa
zakonskim ipodzakonskim propisima - Zakon o
elektroniakom izdavanju ratuna u javnoj nabavi,
zakon r pravilnik o pDV_u

Radunska kontrola ,l) temat cka kontrola rAvnosti znosasp
k zaracunan

Formalna kontrola

raaunovodstveni referent,
voditelj radunovodstva

u trenutku zaprimanja
e-raauna e-racun

Odbijanje e- raiuna e-ratun koji nije proiao formalnu kontrolu odbija se putem
aplikacije odabranog informacijskog posrednika

raaunovodstveni referent,
voditelj radunovodstva

odmah nakon
zapnmanla, a naj

edeieg radno
kasnije
danasl

c-racun



Prihvatanj€ e-ratuna
e-raiun kojije proiao formalnu kontrolu prihvaia se putem

aplikacije odabranog informacijskog posrednika, npr.

,,prihvati zaprimanie"

radunovodstveni referent,
voditelj radunovodstva

odmah nakon
zaprimanja, a najkasnije
sljedeieg radnog dana

e-racun

Pretvaranje e-ratuna iz
elGktroniakog u
prpirnati oblik

e-raiuni se iz elektroniikog pretvara.iu u papimati oblik -
stampaju se na papir iupisuje datum zaprimanja

raiunovodstveni referent,
voditelj radunovodstva

odmah nakon
prihvaianja e-raduna

vizualizirani e-
radun u
papirnatom
obliku

Zaprimanje ulaznih
raiuna u papirnatom
obliku

Raduni koji se dostavljaju u papirnatom obliku zaprimaju se

u tajniSt\ll, upisuje se datum primitka i prosljeduju u
raiunovodstvo

tajnik, administrativni
referent

istog dana, a najkasnte
sljedeaeg radnog dana

od zaprimanja raiuna

ulazni raduni u

papirnatom
obliLru

Formalna i ratunska
kontrola ulaznih raiuna
primljenih u
papirnatom obliku

Formalna kontrola

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

Radunska kontrola - matematidka kontrola ispravnosti iznosa
koji je zaradunan

raiunovodstveni referent,
voditelj raiunovodstva

istog dana, a najkasnije
sljedeieg radnog dana

od zaprimanja raduna

ulazni radun i
sliani dokumenti
u papimatom
obliku

Potvrda
vjerodostojnosti
nastanka poslovnog
dogailaja primanje
robe

sadrze li otpremnice li drugi odgovarajudi dokument
detaljnu specifi kaciju roba./usluga/radova ko.ie

odgovaraju opisu i specifi kaciji roba-/usluga,/radova

defi niranih narudibenicom, odnosno ugovorom
ovjera (potpis idatum) otpremnice ili drugog
odgovarajuteg dokumenta od stmne osobe zaduZene

za zaprimanje robe koja svojim potpisom potvrduje
preuzimanje robe u utwdeno.j koliiini. staniu i

kvaliteti zaprimliene robe

osobe zaduzene za

zaprimanje robe - tajnik,
admini strativni referent.
spremaaica, kuharica,
domar/Skolski majstor,
koordinator za projekte,
ravnatelj

istog dana prilikom
primitka robe

otpremnica ili
drugi
odgovarajuii
doL-ument

Potvrda
vjerodostojnosti
nastanka poslovnog
dogailaja - izvrienie
usluge ili izvoalenj.
jednostavnijih radov.

sadrZe li otpremnice li drugi odgovaraju6i dokument
detaljnu specifi kaciju roba/usluga./radova koje
odgovaraju opisu i specifi kaciji roba./usluga-/radova
defi niranih narudibenicom, odnosno ugovorom
ovjera (potpis i datum) izvjestaja o obavljenoj usluzi,
sewisnog izvjeSia, radnog naloga ili drugog

osobc zaduzene za
potvrtlivanje izvrienja
usluga ili radova - tajnik,
adminislrativni referenl,
spremaaica, L-uharica,

domar/ikolski majstor,

istog dana prilikom
potvrdivanja obavljene
usluge ili zartietka
izvedenih radova

izvjestaj o
obavljenoj
usluzi, radni
nalog, seftisno
izvjeiie ili drugi
odgovaraju6i



odgovaraju6eg dokumenta od strane ovlastene osobe
koja svojim potpisom potvrduje izvrienje usluge ili
izvedene radove

koordinator za projekte,
ravnatelj

dokument

Slanje vjerodostojnog
dokumenta o
zaprimanju robe,
izvrSenja usluge ili
izvodenja radova u
raiunovodstvo

Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o zaprimanju
robe, potwda izvrSenja usluge ili izvodenja radova
prosljeduje se u raaunovodstvo.

osobe zaduZene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje izvrsenja
usluga ili radova - tajnik,
administrativni referent,
spremaiica, kuharica,
domar/Skolski maj stor,
ravnatelj

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrativania obavliene
usluge ili zavrietka
izvedenih radova, a

najkasnije sljedeieg
radnog dana

otpremnica, radni
nalog, izvjcltaj o
obavljenoj
usluzi, servisno
izr,jeiie ili drugi
odgovarajuci
dokument ili
drugi
odgovarajuii
dokument

Suitinska kontrola
ulaznih raiuna,
primljenih u

elektroniakom i
papirnatom obliku

Kompletiranje ulaznog raduna sal

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

- dobivenog izvjeitaja o obavljenoj usluzi, radnog
nalog4 servisnog izvje5ia ili drugog doL-umenta
potpisanim od strane ovlaitene osobe za potvrdivanje
izvrienja usluge ili radova

Ovjera obavljene kontrole datum i potpis osobe kojaje
izvrSila kontrolu

raaunovodstveni referent.
voditelj ratunovodstva

u roku od 5 radnih dana
od zaprimanja raduna

ulazni ratuni.
vizualizirani e-

raduni u
papirnatom
obliku,
otpremnica, radni
nalog. izvjeitaj o
obavlj enoj
usluzi, servisno
izvjeSie i drugi
dokumenti

Slanje kompletiranih
ulaznih ratuna na uvid
te odobrenje za
platanje

Ravnatelj u roku od 2 radna dana
od provedenih kontrola

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

Kontrolirani ulazni raiuni s dokumentacijom u privitku
dostavljaju se ravnatelju na uvid i odobrenje za plaianje



Odobrenje
ratuna za pladanje

Uvid u izvriene nabave roba, usluga i radova
Navodenje izvora financiranja i pro.iekta

Odobrenje raiuna za plaianje - potpis osobe koja daje
odobrenje

Ravnatelj
najviSe 5 radnih dana
nakon provedenih
kontrola

ulazni raiuni,
vizualizirani e-
raauni u
papirnatom
obliku, sa
prilozima

Unos raiuna u
ratunovodstvcni sustaY

Unosom raduna u radunovodstveni sustav, raiun se

automatski unosi u knjigu ulaznih raduna, upisivanje broja
LrR-a iz knjige ulaznih raduna na ulazni raiun, dodjela
analitidke Sifre ponuditelja - dobavljada, te se vrii
razvrstavanje raduna prema vrstama rashoda, programima
(aktivnostima./projektima) i izvorima financiranja te unos u
radunovodstveni sustav glavnu knjigu i analitiaku
evidenciju

radunovodstveni referent,
voditelj radunovodstva

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

knjiga ulaznih
raiuna, raiunski
plan

Plndanje ratuna
Izraduju se nalozi za pladanje ili se pojedinaino placa prema
raaunima-/predracunima/ponudama pulem inlernel
bankarstva

prema dospijeiu ili
dogovoru s voditeljem
raiunovodstva

nalozi za
plaianje

Odlaganje ratuna Raauni sa svim prilozima odlaZu se u registratore i auvaju se

u skladu sa zakonskom regulativom
raiunovodstveni referent,
voditelj raaunovodstva

Isti dan nakon
izvrienog plaianja

Raduni sa

prilozima

Ova je Procedura objavljena na oglasnoj ploai i mreZnim stranicama Skole dana 22. lipnja 2020. godine, stupila je na snagu danom obj ave, a

primjenjuje se od 30. lipnja 2020. godine.
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Parmad, prof.

radunovodstveni referent,
voditelj radunovodstva


