
Temeljem dlanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,NN" br.1,39/10.i 19/1,4.), dlanka 1. Uredbe o

sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (,,NN" br.78/1,L.,1,06/(I2., L3O/13.,19/15.i
LLg/1,5.) i i|.72 Statuta Skole ravnateljica Osnovne Skole ,,DLrro Ester" Koprivnica 4.6.2020. godine
donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA′ NJIHOVE PROVJEREIPRAVOVREMENOC PLACANJA U

OSNOVNO」 ζKOLl′′DURO ESTER`′ KOPRiVNICA

Clanak 1.

Ovim Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog plaianja po

ratunima u Osnovnoj Skoli ,,Duro Ester" Koprivnica ( u daljnjem tekstu: Skota1

こlanak 2.

PROVJERA iSPORUこ ENE ROBE/OBAVUENE USLUGE/RADOVA

Osoba koja preuzima robu/obavljene usluge/radove provjerava je li isporudena roba/obavljene
usluge/radovi u skladu s narud7bom u pogledu koliiine i kvalitete i to potvrduje potpisom na

otpremnici ili radnom nalogu. Provjera se vrii prilikom isporuke robe odnosno nakon obavljene usluge
i radova.

ZAPRIMANJEIPROVJERA RACUNA

Voditeljica radunovodstva zaprima e-radun i nakon obavljene formalne kontrole stavlja prijemni peiat
i upisuje ga u Knjigu primljenih raduna. Radun zatim prosljeduje osobi koja je napisala narudZbenicu i

koja kontrolira odgovara li isporudena roba/usluge/radovi vrsti, kolidini i kvaliteti iz narudZbenice te
cijene ako je s dobavljatem sklopljen ugovor. Nakon izvrSenih kontrola radun se vrada voditeljici
iadunovodstva u roku od najviSe tri (3) dana po zaprimanju raduna.

POTP:S RAVNATEUiCE1 0DOBRENJEISPLATE

Nakon svih izvrienih provjera voditeljica radunovodstva dodjeljuje radunu oznake proradunskih
klasifikacija potrebna za evidentiranje u glavnoj knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i

izvora financiranja unutar mjeseca na koji se odnosi radun.
Ratun podnosi ravnateljici Skole kola svojim potpisom odobrava isplatu i evidentiranje potpuno
knjigovodstveno opremljenog raduna. Ravnateljica svojim potpisom, u roku od tri ( 3 ) dana od dana
zaprimanja ratuna, daje suglasnost za evidentiranje raduna i za pladanje.

PLACANJE RACUNA

Na osnovu odobrenja ravnateljice, voditeljica radunovodstva radune unosi u sustav gradske (lokalne)
riznice na temelju kojih izraduje nalog za plaianje prema dospijeiu raduna.
Voditeljica radunovodstva nalog za pladanje potpisuje elektronidkim potpisom. Grad Koprivnica vrii
plaianje raduna.

elanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog pladanja provodi se po slijedeioj proceduri



Red

br. AKTIVNOST OP:S AKTIVNOSTl ODGOVORNOST ROK DOKUrVIENT

1 Primitak e-ratuna Zaprimanje e-ratuna Vod iteljica raf u novodstva Dva radna
dana od
maila da je
radun stigao

E-radu n

2 Pretvaranje e-
raduna u

papirnati oblik

E-raiuni se printaju u PDF formi Voditeljica raf u novodstva lstog dana
kao i

zaprimanje
ratu na

Vizualizirani
e-raiun u

papirnatom
obliku

3. Zaprimanje
raiuna u

papirnatom
obliku

Na zaprimljeni rafun stavlja se

prijemni Stambilj i upisuje datum
primitak

Voditeljica raiu novodstva U trenutku
zaprimanja
raduna

Ulazni radun

4. Radunovodstvena
kontrola rafuna

Ra6unska {matematidka) kontrola
Formalna kontrola (postojanje

svih zakonskih elemenata, broj
ugovora/narudibenice i dr.

lspravnost sadriaja raduna

Vod iteljica radu novodstva Dva radna
dana od
dana

zaprimanja
raduna

Vizualizirani

e-rafun u

papirnatom
obliku, ulazni

ratun s
privitcima

5. SuSti nska

kontrola e-

raduna i

primljenih
ulaznih raduna

Kontrola odgovara li isporudena

roba/obavljena usluga/radovi
vrsti, kolidini, kvaliteti i cijeni iz

ugovora ili narudibenice
Radun se povezuje s popratnom
dokumentacijom
ugovor/narudZben ica/otprem nica
Na radunu se upisuje datum
kontrole i potpis osobe koja je
izvriila kontrolu

Voditeljica
radu novodstva/radu novodstvena
referentica/tajn ica

U trenutku
zaprimanja
raduna,
najkasnije
slijedeieg
radnog dana

Vizualizirani

e-radun u

papirnatom
obliku, ulazni
radun s
privitcima

6. E-ra6un nije
proiao formalnu,
radunovodstvenu
ilisu5tinsku
kontrolu

lzrada obavijesti da raiun nije
proiao radunsku i/ili formalnu i/ili
suitinsku kontrolu

Voditeljica radu novodstva Dva radna

dana od

da na

zaprimanja
raduna

Vizualizirani
e-raiun u

papirnatom
obliku, ulazni
rafun s

privitcima,
obavijest o
odbijanju

7 Odbijanje e-
raduna kroz
aplikaciju

Nakon provjere odbija se radun
zaprimljen u elektronifkom
obliku a ne sadrii sve potrebne
elemente ili je radunski
neispravan

Voditeljica radu novodstva Dva radna
dana od dan
zaprimanja
raiuna

E-radu n

8 Prihvatanje e-
raduna kroz

aplikaciju

Nakon provjere u aplikaciji se

prihva6a e-radun koji sadrii sve

elemente i radunski je ispravan

Voditeljica radu novodstva Dva radna

dana od
slanja
vizualiziranih
e-ratuna

E-radu n

9. Odobrenje
raiuna za

plaianje i

evidentiranje

Uz predodenje dokaza o

su5tinskoj i radu novodstvenoj
kontroli radun odobrava se

plaianje i evidentiranje
Na raiun se upisuje datum
odobrenja i potpis osobe koja ga

je odobrila

Ravnateljica/voditelj ica

radunovodstva

Dva dana od
dan
zaprimanja
raduna

Radun



10. Obrada ra6una Upis u knjigu ulaznih raduna i

dodjela broja ulazne fakture
Voditeljica radunovodstva Jedan dan

po
odobrenju
plaianja i

evidentiranja

Ratun/knjiga
ulaznih
raiuna

L7 Kontiranje i

knjiZenje

Razvrstavanje raduna prema
proradunskim klasifikacijama
vrstama rashoda,
programima/aktivnostima i

izvorima financiranja
Unos u radunovodstvenu
aplikaciju

Voditeljica radu novodstva Sedam dan
od dan
zaprimanja
raduna,
najkasnije
unutar
mjeseca na

koji se radun

odnosi

Radunski

plan

12. Priprema i slanje
raiuna na

pla6anje

Priprema i slanje naloga za

pla6anje u sustavu riznice

Voditeljica radu novodstva Prema

datumu
dospijeia

Nalog za

pla6anje

13. Pla6anje raiuna Odobrenje nalog za pla6anje-
potpis osobe ovlaitene z pla6anje Grad Koprivnica

Prema

datumu
dospije6a

Odobrenje
naloga za

plaianje

elanak 4.

Ova Procedura stupa na snago danom donoienja i bit ie objavljena na web stranici Skole.
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