OSNOVNA SKOLA ,MIJAT STOJANOVI(C«
BABINA GREDA

KLASA:011-03/26-03/1
URBROJ: 2196-71-05-26-1
Babina Greda, 19. veljage 2026. godine

Na temelju &lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj $koli (Narodne novine broj 8§7/08, 86/09, 92/10, 105/ 10, 90/11, 5/12, 16/ 12, 86/12, 126/12

94/13, 152/14, 71 7, 68/18, 98/1 9, 64/20, 151/22 » 156/23) i &lanka 72. Statuta Osnovne 3kole »Mijat Stojanovié“ Babina Greda, Skolski odbor Osnovne skole ,,Mijat
Stojanovi¢* Babina Greda na prijedlog ravnateljice $kole Purdice Babig, univ.spec.paed., dana 19. veljace 2026, godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJTHOVE PROVJERE 1
PRAVOVREMENOG PLACANJA

- w . .. . .

Ova Procedura propisuje naéin i postupak zaprimanja raduna i njihove provjere u Osnovnoj 3koli »Mijat Stojanovié“ Babina Greda (u nastavku Skola).

Izrazi koji se koriste y ovoj Proceduri za osobe y muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno j odnose se na muske j Zenske osobe.

IZVRSENJE

POPRATNI

DIJAGRAM TUJEKA DOKUMENTI

AKTIVNOSTI

ODGOVORNOST ROK

najvise 2 radna dana od
obavijesti - maila daje e-radun
stigao e-radun

e-racuni se zaprimaju i preuzimaju u radunovodstvy

Zaprimanje e-raduna g
P J Skole

voditelj raunovodstva







Formalna kontrola

provjera svih elemenata raduna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima - Zakon o

Formalna i ra¢unska kontrola
ulaznih ratuna primljenih u
papirnatom obliku

elektroni¢kom izdavanju raguna u Jjavnoj nabavi,

Zakon i Pravilnik o PDV-u

Potvrda vjerodostojnosti

— sadrZe li e-racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih

narudzbenicom, odnosno ugovorom Ragunska

koji je zaratunan

kontrola - matemati¢ka kontrola ispravnosti iznosa

voditelj ratunovodstva

zaprimanja ratuna

istog dana, a najkasnije
sljededeg radnog dana od

ulazni radun i sli¢ni
dokumenti u
papirnatom obliku

nastanka poslovnog dogadaja —

ovjera (potpis i datum) otpremnice ili drugog

odgovarajuéeg dokumenta od strane osobe zaduZene za

osobe zaduZene za

primanje robe

Potvrda vjerodostojnosti

zaprimanje robe koja svojim potpisom potvrduje
preuzimanje robe u utvrdenoj koliéini, stanju i kvaliteti
zaprimljene robe

ovjera (potpis i datum) izvjestaja o obavljenoj usluzi,

spremacica, kuharica,
domar, ravnatelj

zaprimanje robe - tajnik,

istog dana prilikom
primitka robe

otpremnica ili drugi
odgovarajuéi
dokument

nastanka poslovnog dogadaja
— izvrSenje usluge ili izvodenje

jednostavnijih radova

servisnog izvjes¢a, radnog naloga ili drugog

odgovarajuceg dokumenta od strane ovlastene osobe

koja svojim potpisom potvrduje izvrienje usluge ili
izvedene radove

osobe zaduZene za
potvrdivanje izvr§enja
usluga ili radova - tajnik,
> spremacica, kuharica,
domar, ravnatelj

istog dana prilikom

potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrSetka

izvedenih radova

izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
radni nalog,
servisno izvjeiée ili
drugi odgovarajuéi
dokument

slanje vjerodostojnog dokumenta o

zaprimanju

'obe, izvrenja usluge ili izvodenja

radova u tajnistvo

Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o
zaprimanju robe, potvrda izvrSenja usluge ili izvodenja
radova prosljeduje se u tajniitvo

usluga ili radova - tajnik,

osobe zaduZene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje izvrienja

spremacica, kuharica,
domar, ravnatelj

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrsetka
izvedenih radova, a
najkasnije sljedeceg
radnog dana

otpremnica, radni

nalog, izvjestaj o

obavljenoj usluzi,
servisno izvjeiée ili
drugi odgovarajuéi
dokument ili drugi
odgovarajuéi
dokument




Kompletiranje ulaznog raduna sa:

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

— dobivenog izvjestaja o obavljenoj usluzi,

ulazni raduni,
vizualizirani e

raduni u papirnatom
Sustinska kontrola ulaznih raduna,

obliku, otpremnica,
primljenih u elektronidkom i radnog naloga, servisnog izvjesca ili drugog 2 u roku od 5 radnih dana i nalog,
papirnatom dokumenta potpisanim od strane ovlastene osobe za tajnik od zaprimanja raguna 1zvjestaj o
obliku potvrdivanje izvrienja usluge ili radova

Provjera koli¢ina, jedini&nih cijena i ukupnih ¢

obavljenoj usluzi,
definiranih narudzbenicom ilj ugovorom

servisno izvjesce i
drugi dokumenti

ijena

]

Navodenje izvora financiranja i projekta ukoliko je ﬁ
potvrda vjerodostojnosti od strane koordinatora za
projekte
Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis osobe koja je
izvriila kontrolu
; ulazni raduni,
vizualizirani
Qlan; T : o e o ¢ ; AIZI
rmmEm WOE_“.V_Q_EE: :_mmar Ko:s.o:umz.ﬁ ulazni racuni s n._owcamﬁmoc om u privitku . u roku od 2 radna dana od eraduni u
racuna na uvid te odobrenje za dostavljaju se ravnatelju ili drugoj osobi na koju je Ravnatelj rovedenih kontrola papirnatom obliku,
placanje preneseno ovlastenje na uvid i odobrenje za pla¢anje P : sa prilozima
o ) ulazni raguni,
Uvid u izvriene nabave roba, usluga 1 radova vizualizirani
Provjera navedenih izvora financiranja i projekta najvise 5 radnih dana eraduni u
Odobrenje raduna za plaéanje ) . . I Ravnatelj nakon provedenih papirnatom obliku,
Odobrenje raduna za EM@%R - Ppotpis osobe koja daje kontrola sa prilozima
odobrenje
Upis u knjigu ulaznih racuna, upisivanje broja URa iz isti dan, a najkasnije u . )
Upis u knjigu ulaznih raguna knjige ulaznih raduna na ulazni racun, dodjela analiticke voditelj ratunovodstva | roku od 2 radna dana po knjiga ulaznih
Sifre ponuditelja - dobavljaga odobrenju ratuna raéuna




Prijenos iz knjige ulaznih racuna,
kontiranje i knjigovodstveno
evidentiranje ulaznih raduna

financiranja te unos u ratunovodstveni sustay — glavnu

Razvrstavanje ra¢una préma vrstama rashoda,
programima ?ﬁ?:oﬁm:ﬂm\?&m_ﬁaaa i izvorima

knjigu i analiti¢ku evidenciju

’riprema za plaéan ije raduna prema
dospijeéu

IzvjeSce o stanju obveza prema dospijeéu — roku
placanja

Odobrenje izvjedéa o stanju duga prema danima

]

voditelj radunovodstva

voditelj ratunovodstva

unutar mjeseca na koji se

: e racunski pl
odnosi ulazni ragun ¥ i

svaki dan ili prema
dogovoru s ravnateljem

stanje duga prema
danima dospijeéa

prema dogovoru s stanje duga prema

Odobrenje pladanja dospijeca — potpis i datum ravnatelja ili druge osobe Ravnatel;j voditeljem danima dospijeéa
ratunovodstva

: i ; o o > - stanje duga prema

Nalozi za pla¢anje — potpis ravnatelja ili elektronjcki prema dospijeéu ili danima dospijeéa

Pla¢anje raduna prema dospijeéu potpis na unesenim nalozima y Internet bankarstvu Ravnatelj dogovoru s voditeljem nalozi za Emmmam

(USB, token, kartica)
_ |

racunovodstva

i

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plogi Skole dana 20, veljaCe 2026. godine i stupila je na snagu danom objave.

Predsjednica wwo_mwom odbora:

Martina Rohagek, mag. educ. philol. croat.

Ravnateljica

Durdica Babig, univ.spec.paed.




