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Sisak, 15.rujna 2025.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18 i 83/23) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj

95/19) ravnateljica Osnovne $kole Viktorovac, Dijana Sankovi¢ Strugacevac, prof. donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO
RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere raguna, te pla¢anja po radunima u ustanovi, provodi se po

sljedeéoj proceduri:

Dijagram Izvrienje Popratni
tijeka Opis aktivnosti dokumenti
Odgovornost |Rok
Zaprimanje Raduni se zaprimaju u tajnik istog dana
ra¢una tajniStvu, upisuje se
datum zaprimanja i
parafira tajnik-ica
Sustinska Sustinska kontrola tajnik najvide 3 dana | otpremnica
kontrola obavlja se prilikom po zaprimanju
racuna za isporuke te se na raduna
uredski otpremnici upisuje
materijal i datum kontrole i paraf
sredstva za
¢iscenje




Sustinska Sustinska kontrola domar najvise 3 dana | otpremnica,
kontrola obavlja se prilikom po zaprimanju | radni nalog,
racuna za isporuke te se na ratuna izvjeta) o
popravke tel otpremnici odnosno obavljenoj
usluge i nabavel radnom nalogu ili usluzi i
materijala za nekom drugom sli¢no
odrZavanje dokumentu (izvjestaj o

obavljenoj usluzi) za

usluge upisuje datum

kontrole i paraf
Sustinska Sustinska kontrola] zaposlenik koji | najviSe 3 dana | otpremnica
kontrola obavlja se prilikom| je inicirao | po zaprimanju
ratuna za isporuke te se nal narudZbu racuna
nabavu opreme | otpremnici upisuje
i materijala za | datum kontrole i paraf
rad
Racunovodstve | Kao potvrda obavljene| racunovoda 1 dan  po| raun
na kontrola racunovodstvene zaprimanju

kontrole upisuje se naj racuna

raun datum kontrole i

paraf
Odobrenje Upisuje se na rafun |raCunovoda i | najviSe dva ratun
ratuna za datum odobrenja i | ravnatelj dana nakon
materijal i paraf provedene
usluge b raunovodstve

odrzavanja i
popravaka, za
placanje i
evidentiranje

ne kontrole




Odobrenje Upisuje se na radun | ravnatelj najvise dva Racun
rauna za datum odobrenja i dana nakon
pladanje i paraf provedene
evidentiranje ratunovodstven
e kontrole
Obrada Upis u knjigu ulaznih| ra¢unovoda 1 dan  po knjiga
ratuna, odobrenju ulaznih
dodjela brojeva placanja i ratuna
evidentiranja
Kontiranje i Razvrstavanje rauna | raunovoda unutar ratunski
knjiZenje prema vrstama mjeseca plan
raduna rashoda, programima na koji se /klasifikacijs
(aktivnostima/projekti odnosi ratun | ki sustav
ma) 1  izvorima
financiranja te unos u
ra¢unovodstveni
sustav
Pla¢anje Priprema naloga zal raGunovoda prema nalozi za
raCuna prema | placanje dospijecu placanje
dospijedu
Pla¢anje Odobrenje naloga za| ravnatelj prema nalozi za
ratuna prema | placanje — potpis dospijeéu plac¢anje
dospijecu ovlastene/ih osoba

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo&i i web stranici ustanove dana 16.rujna

2025.godine i stupila je na snagu danom objave, odnosno 16.rujna 2025.godine.

ELJICA:

Dijana Sankoﬁé Strugacevac, prof.



