
Na temelju dlanka 72. Statuta Osnovne Skole Trilj, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovomosti
0'1. N. ll l/18) i Uredbe o sastavljanju ipredaji izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvje3raja o primjeni fiskalnih

pravila (N.N. 95/19), ravnatelj Skole, Davor Hrgovi6, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAEUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCIM
USTROJSTVENIM JEDINICAMA I PRAVOVREMENOG PLACANJA

ilanak l.
Ova Procedura propisuje nadin i postupak zaprimanja raduna i njihove provjere u Osnovnoj Skoli Trilj

ilanak 2.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muike i

Zenske osobe

ilanak 3.
Nadin i postupak zaprimanja raduna i njihove provjere odre<ruje se kako slijedi:

e-raeuni se zaprimaju i preuzimaju
u radunovodstvu Skole

najviSe 2 radna dana od

obavijesti - maila daje

raaunska kontrola
e-raCuna

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

sadrZe li e-raduni detaljnu specifikaciiu
roba,/usluga./radova koje odgovaraju opisu
i specifi kaciji roba/usluga./radova
definiranih narudZbenicom, odnosno

- matematidka kontrola ispravnosti

voditelj
radunovodstva

lbijanje
raauna

e-radun koji nije pro5ao formalnu
kontrolu odbija se purem aplikacije

odabranog informacij skog

odmah nakon zaprimanja,
a najkasnije sljedeieg

radnog dana



Prihvadanje
e-raauna

e-radun kojije pro5ao formalnu
kontrolu prihvaia se putem aplikacije
odabranog informacijskog posrednika,
npr.,,prihvati zaprimanje"

voditelj
radunovodstva

odmah nakon zaprimanj a,

a najkasnije sljedeieg
radnog dana

e-radun

Pretvaranje
e-raiuna iz
elektroniEkog u
papirnati oblik

e-raduni se iz elektroniikog pretvaraju u
papimati oblik - prinraju se na papir i
prosljetluju u tajniStvo.

voditelj
radunovodstva

odmah nakon prihvaianja
e-raeuna

vizualizirani
e-radun u

papimatom obliku
Zaprimanje e-

raiuna
pretvorenih u
papirnati oblik

E-raduni pretvoreni u papimati oblik
zaprimaju se u tajnostvo, upisuje se

datum primitka i vrada u radunovodstvo.

tajnica
istog dan4 a najkasnije
sljedeieg radnog dana
od zaprimanja raduna

vizualizirari
e-raeun u

papimatom obliku
Zaprimanje
ulaznih raiuna u
papirnatom
obliku

Raduni koji se dostavljaju u
papimatom obliku zaprimaju se u
tajniStvu, upisuje se darum primitka r

prosljecluju ! radunovodstvo

tajnica
istog dan4 a najkasnije
sljedeieg radnog dana
od zaprimanja raduna

ulazni raCuni u

papimatom obliku

lFormalna i
raiunska kontrola
ulaznih raluna
primljenih u
papirnatom obliku

lFormalna kontroto-
l- provjera svih elemenata raduna u

lskladu 
sa zakonskim i podzakonskim

lpropisima 
- Zakon o elektronidkom

lizdavanju 
raduna ujavnoj nabavi, Zakon i

Pravilnik o PDV-u
- sadrZe li raduni detaljnu specifikaciju
roba./usluga./radova koje odgovaraju opisu
i specifi kaciji roba,/usluga./radova

defi niranih narudZbenicom, odnos
uggyorom 

no

Raiunika kontota 
I

- matemaricka kontrola ispravnosti 
I

iznosa kojije zaradunan 
I

voditelj
radunovodstva

istog dana, a najkasnije
sljedeieg radnog dana
od zaprimanja raduna

ulazni radun i
slidni dokumenti

u paplmatom

obliku

Potvrda
vjerodostojnosti
nastanka
poslovnog

dogailaja
-primanje robe

ovjem (potpis i datum) otpremnice ili
drugog odgovaraj uieg dokumenta od

strane osobe zaduZene za zaprimanje robe
koja svojim potpisom powrtluje
preuzimanje robe u utvrdenoj kolieini,
stanju i kvaliteti zaprimljene robe

osobe zaduZene

za zaprimanje
robe - tajnica,
spremaeica,

,domar/Skolski
majstor,

ravnateU

istog dana prilikom
primitka robe

otpremnica ili
drugi

odgovarajudi
dokument



Potvrda
vjerodostojnosti
nastanka
poslovnog
dogailaja -
izvrSenje usluge ili
izvoilenje

iednostavnijih
radova

ovjera (potpis i datum) izvjeitaja o
obavljenoj usluzi, servisnog izvje56a,
radnog naloga ili drugog odgovarajuieg
dokumenta od strane ovlaStene osobe
koja svojim potpisom potvrtluje izvrSenje
usluge ili izvedene radove

osobe zaduzene

za
potvralivanj e

izvrienja
usluga ili radova

- teinica

domar/Skolski

maJ stor,

ravnateU

istog dana prilikom
potvr<livanja obavljene

usluge ili zavrletka
izvedenih radova

izvje5taj o
obavljenoj usluzi,

radni nalog,
servisno izvje56e

ili drugi
odgovarajuii

dokument

SIanje
vjerodostojnog
dokumenta o
zaprimanju robe,
izvr5enja usluge ili
izvoilenja radova
u ralunovodstvo

Ovjereni - potpisani vjerodostojni
dokument o zaprimanju robe, potvrda
izvdenja usluge ili izvo<lenja radova
prosljeduje se u radunovodstvo

osobe zaduZene

72

potvrdivanj e

izvrienja
usluga ili radova

- tajnic4
domar/5kolski

maJStor,

ravnateU

istog dana prilikom
potvrtlivanja obavljene

usluge ili zavrSetka

izvedenih radova

otpremnica, radni
nalog,

izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjeSie

ili drugi
odgovaraju6i

dokument

lSuStinska kontrola
I uhznih ratuna.
primljenih u
elektronilkom i
papirnatom obliku

t..
lKomptenranJe 

utaznog raduna sa:

I

l- dobivenom potpisanom otpremnicom

lod slrane ovlastene osobe za zaprimanje

lrobe ili
I

I

l- 
dobivenog izvje5taja o obavljenoj

lusluzt,
radnog nalog4 servisnog izvje5ia ili
drugog dokumenta potpisanim od strane
ovlaitene osobe za potvrtlivanje izvrsenja
usluge ili radova

Provjera kolidin4 jedinidnih cijena r

ukupnih cijena definiranih
narudZbenicom ili ugovorom

Navodenje izvora financiranja iprojekta 
]

ukoliko je powrda 
I

vjerodostojnosti od strane koordinatora 
I

za projekte 
i

Ovjera obavljene kontrole - potpis osobe I

kojaje izvriila kontrolu I

voditelj
radunovodstva

u roku od 5 radnih dana
od

zaprimanja raduna

ulazni raduni,

vizualizirani
e-raduni u

papimatom

obliku,
otpremnic4 radni
nalog, izvjeStaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjeiie i
drugi dokumenti



Slanje
kompletiranih
ulaznih raCuna na
uvid

Kontrolirani ulazni raiuni s

dokumentacijom u privitku
dostavljaju se ravnatelju ili drugoj osobi

na koju je preneseno ovlastenje na uvid i
odobrenje za knjiZenje.

Ravnatelj ili
druga osoba

na koju je
preneseno

ovlastenje

svaki dan ili prema

dogovoru s ravnateljem

ulazni raduni,

vizualizirani e-

raduni u
paplmatom

obliku, sa

prilozima

Odobrenje ra6una
za knjEenje

Uvid u izwSene nabave rob4 usluga r

radova
Provjera navedenih izvora financiranja i
projekta. Odobrenje raduna.

Ravnatelj ili
druga osoba

na koju je
preneseno

ovlaStenje

najvi5e 5 radnih dana
nakon provedenih

kontrola

ulazni raduni,
vizualizirani e-

raduni u
papimatom

obliku, sa
prilozima

Upis u knjigu
ulaznih raduna

Upis u knjigu ulaznih raduna"
upisivanje broja UR-a iz knjige
ulaznih raduna na ulazni radun,
dodjela analiridke 5ifre ponuditelja
- dobavljada

voditelj
radunovodstva

Unutar mjeseca na koji
se odnosi ulazni radun ili
u roku 5 radnih dana od

odobrenja raduna.

knjiga ulaznih
raeuna

Prijenos iz knjige
ulaznih raiuna,
kontiranje i

knjigovodstveno
evidentiranje
ulaznih raiuna

Razvrstavanj e raduna prema vrstama
rashoda, programima (aktivnostima
/projektima) i izvorima fi nanciranja
te unos u radunovodstveni sustav
- glavnu knjigu ianaliticku evidenciju

voditelj
raeunovodstva

Unutar mjeseca na koji
se odnosi ulazni radun ili
u roku 5 radnih dana od
upisa u knjigu ulaznih

raeuna,

radunski plan

Pripr€ma za
pladanje raiuna
prema dospije6u

lzvje56e o stanju obveza prema
dospijeiu - roku plaianja

voditelj
rad unovodstva

svaki dan ili prema
dogovoru s ravnateljem

stanje duga
prema danima

dospijeia

Odobrenje
pladanja

Odobrenje raCuna za plaianje - potpis
osobe koja daje odobrenje.
Datum,pedat ipotpis ravnatelja ili oruge
osobe na svakom odobrenom radunu.

Ravnatelj ili
osoba na koju

Je prenesena

ovlast

prema dogovoru s

voditeljem radunovodstva

stanje duga
prema danima

dospijeia

Pladanje raiuna
prema dospijedu

Nalozl za placanje - potpis ravnatelia
ili elektronidki potpis na unesenim

nalozima u Intemet bankarswu
(USB, token, kartica)

Ravnatelj ili
osoba na koju
je prenesena

ovlast

prema dospijeiu ili
dogovoru s voditeljem

radunovodstva

stanje duga
prema danima

dospijeda, nalozi
za olaianie



dhnek L
Donolenjem ove procedure F€staje vrijediti Focedura zagrimanja ratruna i njihove provjae (Klasa: 012-&/19{l/5,

URBROJ: 2175-2041-t9-
l) od 31. lisropada 2019.

dUneh s.
ova pocedura objavljena je na oglasnoj ploci i sluZbenoj stranici Skole dana 28. prosinca 2022., a stupila je na snagu dana 29.

ptosirca2022.

KLASA: 60241/22411246
URBROJ: 2l 8l -303-01-22-l

U Trilju 28. prosinca 2022.

_-


