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OSNOVNA SKOIA TRNJANSKA

Zagreb,Trnjanska cesta 99
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Zagreb, 3 1. prosi n ca 20L9.

Na temelju odredbi Zakona o elekhonidkom izdavalrju raduna u javnoj nabavi (Narodne

novine 94118) , Zakonao fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 111/18) i Uredbe o sastavljanju

i predaji Izjaveo fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 95119) ravnatelj osnovne Skole donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE ELEKTRONTCTOC
ru.duNA TE pLACANJA PO ELEKTRONIdKIM naduNIMA

Postupak zapnmanjai provjere elekfonidkog raduna, te pla6anie po radunima u ustanovi, provodi

se po sljede6oj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
DOKUMENTI

Zaprimarye
raduna u

elekhonidkom
obliku

E-raduni se

zaprimaju i
preuzimaju u

radunovodstvu

voditelj
radunovodstva

istog dana

Pretvaranje e-

raduna u
papirnati oblik

E- raduni se Stampaju

na papir u PDF - u
formi, stavlja se

prijemni Stambilj i
upisuje datum

zapimania

voditelj
radunovodstva

istog dana kao i
zaprimanje

raduna

Zaprimanje
raduna u

papirnatom
obliku

Raduni se zaprimaju
u tajni5tvu, stavlja se

prijemni Stambilj i
upisuje se datum
zaprimanja te se

predaje u
radunovodstvo

tajnik istog dana

SuStinska
kontrola
radwaza
uredski

materijal i
sredstva za

diS6enie

Su5tinska kontrola
obavlja se prilikom

isporuke te se na
otpremnici upisuje
datum kontrole i

paruf

tajnik /spremadice najvi5e 3 dana
po zaprimanju

raduna

otpremnica

SuStinska
kontrola raduna
za popravke te
usluge i nabave

materrlalaza
odrZavanje

Su5tinska kontrola
obavlja se prilikom
isporuke te se na

o@remnici odnosno
radnom nalogu ili
nekom drugom
dokumentu (izvje5taj o
obavljenoj usluzi) za
usluge upisuje datum
kontrole i paraf

domar/
tajniVvoditelj
radurovodstva

najvi5e 3 dana
po zaprimanju

raduna

opremnica, radni
nalog, izvje5taj o

obavljenoj usluzi i
slidno
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SuBtinska
kontrola raduna

zanabavt
opreme i

matet'rialazarad

Su3tinska kontrola
obavlja se prilikom

isporuke te na

otpremnici upisuje
datum kontrole i paraf

zaposlenik/voditelj
koji je inicirao

narudZbu
Tajnik

najvi5e 3 dana
po zaprimanju

raduna

otpremnica

Slanje raduna
radunovodstvu
zaprimljenih u

papirnatom
obliku i

pretvorenih e-
raEuna u

papirnati oblik

Slanje ulaznih raduna u
radunovodstvo

tajnik Istog dana, a

najkasnije
sljedeieg radnog

dana od
zaprimanja

raduna

racun

Pripremanje
ulaznih raduna u

papirnatom
obliku

Provodenje formalne i
radunske kontrole

voditelj
radunovodstva

NajviSe dva
radna dana od

primanja

racun

Odbijanje
raduna

Radun kojije
zaprimljen u

elektronidkom obliku
ukoliko ne sadrZi sve

potrebne elemente ili je
radunski neispravan

voditelj
radunovodstva

Istog dana racun

Odobrenje
radtxraza
pla6anje i

evidentiranie

Upisuje se na radun

datum odobrenja i paraf
ravnatelj Najvi5e dva dana

nakon provedene
radunovodstvene

kontrole

racun

Obrada Upisi u laljgu ulazrih
raduna, dodj ela broj eva

voditelj
radunovodstva

I danpo
odobrenju
pla6anja i

evidentiranje

knjiga ulaznih
raduna

Kontiranje i
knjiZeqie raduna

Razrnstavanje raduna
prema wstama rashoda,

programima
aktivnostima/

projektima i izvorima
financiranja te unos u

radunovodstveni sustav

voditelj
radunovodstva

unutar mjeseca
na koji se odnosi

radun

kontni plan,

klasifikacijski plan

Plaianje radrura
prema dospiiedu

Priprema nalogaza
pla6anje

voditelj
radunovodstva

prema dospijeiu nalozi za plaianje

Pla6anje raduna
prema dospijedu

Odobrenje nalogaza
pla6aqje- potpis

ovla5tene/ih osoba

ravnatelj,
voditelj

radunovodstva

prema dospijedu nalozi za plaianje

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

6r- -q

.o'q e.!
\ : cest?,q)


