
Natemeり uこlanka 125 Zakona o odgoju i obrazovanju(Narodne nOvine′ br 87/08′ 86/09′ 92/10′ 105/10′ 90/11,5/12,16/12′ 86/12′

126/12′ 94/13′ 152/14′ 07/17,68/18 L danka 72 Statuta Osnovne gkole lvane B‖ iこ―Matturaniこ Virovttica′ a u vezis odredbama Zakona o

fiskainoj odgovornosti(Narodne novine′ br ll1/18)i odredbama Uredbe o sastavljanju i predajilzjave o fiskaind odgOVOrnostilizvjeζ taja o

primieni fiskalnih pravila(Narodne novine′ broj 95/19)′ ravnatelj ttkole donosi

PROCEDURU ZAPR:MANJA RACUNA,NJIHOV[PROVJERE U ODGOVARAJUC:M USTROJSTVEN!M JED:NICAMA

!PRAVOVREMENOG PLACANJA

こ:anak l.

Ova Procedura propisuje naこ in i postupak zaprimanja raこ una i njihove provlere u Osnovnoj ζkolilvane Brli`‐ Matturani`Virovitica(u

nastavku SkOia)

こlanak 2.

lzrazi kojise koriste u ovoj Proceduri za osobe u muζ kom rodu′ upotruebtteni Su neutraino i odnose se na muζ ke l乏enske osobe

こlanak 3.

Naこ in i pOStupak zapttmania raこ una i nilhoVe prOvlere odreduje se kako siり edi:

DIJAGRAM TIJEKA

Zaprimanje e-raiuna

Formalna iraこ unska kontrola

e‐racuna

e- radu ni se zaprimaju ipreuzimaju
raEu novod stvu ikole

Formalna kontrola
provjera svih elemenata raiuna u skladu sa

za ko n skim ipodzakonskim propisima -

Zakon o elektroniikom izdavanju raiuna u
javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u

sadrZe li e-raiuni detaljnu specifikaciju

AKTlVNOST:

u

ODGOVORNOST

raiu novodstven i

referent, voditelj
raiu novodstva

lZVRSEN」 E

radu novodstven i

referent, voditel.i

raiu n ovodstva

n ajviSe 2 radna dana

od obavijesti - maila
da ie stigao e-ratun

ROK

u trenutku zaplmania

e‐ racuna

POPRATNl
DOKUMENTI

e― racu n

e―racun



Odbijanje e- raiuna

Prihva6anje e-ratuna

roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i

specifikaciji ro b a/u s lu ga/ra d ova definiran ih

narudibenicom, odnosno ugovorom
Raiunska kontrola - matematiaka kontrola
ispravnosti iznosa koji !e zaraiunan

Pretvara nje e-ratuna iz
elektroniikog u papirnati oblik

e-raiun koji nije proiao formalnu kontrolu odbija
se putem aplikacije odabranog informacijskog
posrednika

Zaprimanje ulaznih raEuna
papirnatom obliku

e-ra6un koji je pro5ao formalnu kontrolu prihvaia
se putem aplikacije odabranog informacijskog
posredn ika, npr.,,prihvati zaprim a nje"

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

Formalna i ratunska kontrola
ulaznih raiuna primljenih u
papirnatom obliku

u
Raduni koji se dostavl.laju u papirnatom obliku

zaprimaju se u tajnistvu, upisuje se datum primitka

i prosljeduju u radu novodstvo

Formalna kontrola

- provjera svih elemenata raiuna u skladu sa

zakonskim i podzakonskim propisima - Zal<on

elektroniikom izdavanju ratuna u javnoj

nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u

- sadrie li e-raduni detaljnu specifikaciiu
roba/usluga/ra dova koje odgovaraju opisu i

specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudibenicom, odnosno ugovorom

Ratunska kontrola - matematiika kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaradunan

radu novodstven i

referent, voditelj
radunovodstva

raiu novodstven i

referent, voditelj
radunovodstva

odmah n akon

zaprimanja, a

n a jkasni.ie sljedeieg
radnog dana

radunovodstven i

referent, voditelj
raiu novod stva

odmah na kon

zap rim a nja, a

najkasn ije sljed eieg
rad nog dana

tajnil(, ad m inistrativn i

referent

odmah na kon
prihvadanja e-raduna

e―racun

ratu novodstven i

referent, voditelj
radu novodstva

istog dana, a

n ajkasn i.ye sljed eieg
radnog dan a od

zaprimanja ratu na

e― racun

vizua lizirani e-

radun u

papirnatom
obliku

istog dan a, a

n ajkasn i.ie sljed eieg
rad nog dan a od

zaprimanja raduna

u lazn i raiu n i u

papirnatom
obliku

u lazn i radun i

sliin i dokumenti
u papirnatom
obliku



Potvrda vlerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja

-primanje robe

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja

- izvrlenle usluge ili izvodenje
jednostavnijih radova

ovjera (potpis idatum) otpremnice ili drugog
odgovarajuieg dokumenta od strane osobe

zaduiene za zaprimanje robe koja svojim
potpisom potvraluje preuzimanje robe u utvrdenoj
koliaini, stanju ikvaliteti zaprimljene robe

Slanje vjerodostojnog
dokumenta o zaprimanju robe,
izvrienja usluge ili izvotlenja
radova u ratunovodstvo

ovjera (potpis i datum) izvjeita.ia o obavljenoj

usluzi, servisnog izvjei6a, radnog naloga ili drugog

odgovarajufeg dokumenta od strane ovlaStene

osobe koja svojim potpisom potvraluje izvrienje

usluge ili izved en e radove

SuStinska kontroia uiaznih
raiuna, primljenih u

elektroniikom i papirnatom
obliku

osobe zad uiene za

zaprimanje robe -
tajnik, administrativni
referent, sprem aiica,
ku harica,

domar/Skolski
majstor, koordinator
za projekte, ravnatelj

Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o
zaprimanju robe, potvrda izvr5enja usluge ili

izvotlenja radova prosljeduje se u rafunovodstvo

osobe zad uiene za

potvrdivanje izvrSenja

usluga ili radova -

tajnik, ad m inistrativn i

referent, spremaiica,
ku harica,

domar/Skolski
maistor, koord inator
za proiekte, ravnatelj

Kompletiranje ulaznog raiuna sa:

- dobivenom potpisanom otpremnicom od

strane ovlaitene osobe za zaprimanje robe ili

- dobivenog izvjeStaja o obavljenoj usluzi,

radnog naloga, servisnog izvjeiia ili drugog

istog dana prilikom
primitka robe

osobe zad uiene za

zapriman.le robe,
potvrdivanje izvrlenja
usluga ili radova -
tajn ik, ad min istrativn i
referent, spremaf ica,

ku h a rica,

domar/ikolski
ma.jstor, ravnatelj

istog dana prilikom
potvrdivanja
obavljene usluge ili

zavrietka izveden ih

radova

otpremnica ili
drugi
odgovaraju6i
dokument

izvjeitaj o
obavljeno.j usluzi,

radni n alog,
servisno izvje5ie
ili drugi
odgova raju6i

dokument

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrrliva nja

obavljene usluge ili
zavr5etka izvedenih

radova, a najkasnije
sljedeieg radnog dana

ratu novocistven i

referent, voditelj
radu novodstva

otpremnica,
radni nalog,
izvjeitaj o
obavljenoj usluzi,

servisno izvje5ie
ili drugi
odgovarajuii
dokument ili

d rugi
odgova rajuii
dokument

u roku od 5 radnih
dana od zaprimanja
raduna

u lazn i radun i,
,,i,,,.li,i..hi 6

raiun i u

pa pirn atom
o b liku,



dokumenta potpisanim od strane ovlaitene
osobe za potvrdivanje izvrienja usluge ili
ra d ova

Provjera kolidina, jediniinih cijena i ukupnih cijena
definiranih narudibenicom ili ugovorom
Navotfenje izvora financiranja i projekta ukoliko je
potvrda vjerodostojnosti od strane koordinatora
za projekte
Ovjera obavljene kontrole - datum i potpis osobe
koia ie izvriila kontrolu

Slanle kompletiranih ulaznih
raiuna na uvid te odobrenje za

pladanje

Odobrenje
raEuna za pladanje

Kontrolirani ulazni raduni s dokumentacijom u

privitku dostavl.jaJu se ravnatelju ili drugoj osobi
ko;u je preneseno ovlaitenje na uvid i odobrenje
za plaia nje

Upis u knjigu ulaznih raiuna

Pri.jenos iz knjige ulaznih
raiuna, kontira nje i
knjigovodstveno evidentiranje
ulaznih raiuna

Uvid u izvriene nabave roba, usluga iradova
Provjera navedenih izvora financiranja i projekta

Priprema za pla6anje raduna

Odobrenje raduna za plaianje - potpis osobe koja

d aje odobrenje

Upis u knjigu ulaznih raiuna, upisivanje broja UR-a

iz knjige ulaznih raduna na ulazni raiun, dodjela
analitidke Sifre ponuditelja - dobavljaia

Razvrstavanje raduna prema vrstama rashoda,
programima (aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u raiunovodstveni sustav -
glavnu knjigu i analitidku evidenciju

Ravnatelj ili druga
osoba na koju je
prenesen o ovlaite nje

Priprema zahtjeva za plaianje u Riznici Grada

Virovitice

otpremnica,
radni na log,

izvjeStaj o

obavljenoj usluzi,

servisno izvjeiie i

d rugi dokumenti

Ravnatelj ili druga
osoba na koju je
p reneseno ovlaitenje

u roku od 2 radna

dana od provedenih

ko nt ro la

radu novodstven i

referent, voditelj
raiu novodstva

raiu n ovod stveni
referent, vod itelj
ratu n ovodstva

najviie 5 radnih dana

nakon proveden ih

kontrola

u lazn i rafu n i,

vizualizirani e-

raiu n i u
papirnatom
obliku, sa

prilozima

raiunovodstven i

referent, vod itelj
ra du novodstva

isti dan, a najkasnije u

roku od 2 radna dana
po odobrenju raiuna

u lazn i raiu ni,

vizu alizira n i e-

ratu ni u
papirnatom
obliku, sa

prilozima

unutar mjeseca

na koji se odnosi
u lazn i radun

svaki dan

knjiga u laznih

raduna

raiu nski plan

Zahtjev



Pla6anje raEuna

KLASA:003-05/19‐ 14/08

URBROJ:2189-16-01‐ 19‐ 1

Virovitica,15102019g

Potpis ravnatelja na zahtjevu za plaianje
Voditelj
raau novodstva

prema dospijeiu
Zahtjevi za

plaianje

Ravnateli


