
Na temelju članka 72. Statuta Osnovne škole Bariše Granića Meštra, članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i 

predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnatelj Osnovne škole Bariše Granića Meštra dana 31. listopada 2019. godine donosi 

 

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA 
 

I. 

Postupak zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Osnovnoj školi Bariše Granića Meštra, provodi se po sljedećoj proceduri:  

 

Dijagram tijeka 

 

 

Opis aktivnosti 

 

Izvršenje 

 

 

Popratni dokumenti 

 

Odgovornost 

 

 

Rok 

Zaprimanje e-Računa  E-Računi se zaprimaju i preuzimaju  u tajništvu 

i upisuje se datum zaprimanja  

Tajnik  2 radna dana po 

obavijesti e-maila da je 

stigao e-Račun 

e-Račun 

     

Formalna i računska 

kontrola e-Računa 

 

Formalna kontrola- sadrže li e-Računi detaljnu 

specifikaciju roba/usluga/radova koje 

odgovaraju opisu i specifikaciji 

roba/usluga/radova definiranih 

narudžbenicom/ugovorom/ponudom 

Računska kontrola-provjera svih elemenata 

računa u s zakonskim propisima.  

-Matematička kontrola ispravnosti iznosa koji 

je zaračunat 

Tajnik 

 

 

 

 

Voditelj računovodstva 

 

 

 

U trenutku zaprimanja 

e-Računa 

 

 

 

 

e-Račun 

     

Potvrda vjerodostojnosti 

nastanka poslovnog 

događaja-primanje robe 

Ovjera (potpis i datum) otpremnice ili drugog 

odgovarajućeg dokumenta od strane osobe 

zadužene za primanje robe koja svojim 

popisom potvrđuje preuzimanje robe u 

utvrđenoj količini, stanju i kvaliteti zaprimljene 

Ravnatelj 

Tajnik 

Kuharica 

Domar 

Spremačica 

 

 

U trenutku zaprimanja 

robe 

 

 

 

Otpremnica ili drugi 

odgovarajući dokument 

 



robe Voditelj učeničke 

zadruge 

Voditelj projekta 

     

Potvrda vjerodostojnosti 

nastanka poslovnog 

događaja-izvršenje 

usluge ili izvođenje 

jednostavnijih radova 

Ovjera (potpis i datum) izvještaja o obavljenoj 

usluzi, servisnog izvješća, radnog naloga ili 

drugog odgovarajućeg dokumenta od strane 

ovlaštene osobe koja svojim popisom potvrđuje 

izvršenje usluge ili izvedene radove 

Ravnatelj 

Tajnik 

Domar 

Istog dana prilikom 

potvrđivanja obavljene 

usluge ili završetka 

izvedenih radova 

Izvještaj o obavljenoj 

usluzi, radni nalog, 

servisno izvješće ili 

drugi odgovarajući 

dokument 

     

Slanje vjerodostojnog 

dokumenta o zaprimanju 

robe, izvršenju usluge ili 

izvođenju usluge u 

tajništvo 

Ovjereni i potpisani vjerodostojni dokument o 

zaprimanju robe, potvrda o izvršenju usluge ili 

izvođenju usluge prosljeđuje se u tajništvo 

Ravnatelj 

Tajnik 

Kuharica 

Domar 

Spremačica 

Voditelj učeničke 

zadruge 

Voditelj projekta 

Istog dana prilikom 

zaprimanja robe, 

potvrđivanja obavljene 

usluge ili završetka 

izvedenih radova,  a 

najkasnije sljedećeg 

radnog dana 

Otpremnica, radni 

nalog, izvještaj o 

obavljenoj usluzi, 

servisno izvješće ili 

drugi odgovarajući 

dokument 

     

Suštinska kontrola 

ulaznih računa 

primljenih u 

elektroničkom  

- Kompletiranje ulaznog e-Računa s 

dobivenom potpisanom otpremnicom , radnim 

nalogom, izvještajem o obavljenoj usluzi, 

servisnom izvješću ili drugim odgovarajućim 

dokumentom od ovlaštene osobe za zaprimanje 

robe/usluga/radova 

- Likvidatura 

 

 

 

Tajnik  

 

 

 

5 radnih dana od 

zaprimanja e-Računa 

Ulazni e-Račun u 

papirnatom obliku, 

otpremnica, radni 

nalog, izvještaj o 

obavljenoj usluzi, 

servisno izvješće ili 

drugi odgovarajući 

dokument 

     

Upis u knjigu Ulaznih 

računa 

Upis u knjigu Ulaznih računa, upisivanje broja 

URA iz knjige Ulaznih računa na ulazni račun. 

Dodjela analitičke šifre dobavljača, kontiranje, 

razvrstavanje računa prema vrstama rashoda, 

 

 

 

Voditelj računovodstva 

 

 

 

Unutar mjeseca na koji 

 

 

 

Računski plan 



programima (aktivnostima kroz projektima) i 

izvorima financiranja te unos u 

računovodstveni sustav-Glavnu knjigu i 

analitičku evidenciju 

se odnosi ulazni račun 

     

Priprema za plaćanje 

računa prema dospijeću 

Izvješće o stanju obveza prema dospijeću-roku 

plaćanja 

Izrada naloga za plaćanje prema računu 

Davanje ravnatelju na uvid, potpis i likvidaturu 

računa i naloga za plaćanje 

 

Voditelj računovodstva Prema dogovoru s 

ravnateljem 

Stanje duga prema 

danima dospijeća 

Nalog za plaćanje 

 

     

Odobrenje plaćanja Ovjera i likvidatura naloga za plaćanje i računa Ravnatelj 

Voditelj računovodstva 

Prema dogovoru s 

voditeljem 

računovodstva 

Stanje duga prema 

danima dospijeća 

Nalog za plaćanje 

     

Plaćanje računa prema 

dospijeću  

Potpisani nalozi za plaćanje predaju se u 

poslovnicu FINE 

Voditelj računovodstva Prema dogovoru s 

voditeljem 

računovodstva 

 

Nalozi za plaćanje 

  

II. 

Ova Procedura objavit će se na oglasnoj ploči Škole, a stupa na snagu danom donošenja. 

 

KLASA:  012-04/19-21/01                               

URBROJ:  2147/02-18-01-19-1 

U Baškoj Vodi, 31. listopada  2019. godine 

    

RAVNATELJ 

 

 

_________________________  

               Matko Granić 

Racunovodstvo
OŠ BARIŠE GRANIĆA MEŠTRA


