
OSNOVNA ŠKOLA ĐURMANEC 

ĐURMANEC  49 

49225 ĐURMANEC  

Temeljem odredbi  Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni 

fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15),  ravnatelj Osnovne škole Đurmanec, Krešimir Kralj, prof., donosi: 

 

PROCEDURU PLAĆANJA RAČUNA U OSNOVNOJ ŠKOLI ĐURMANEC 
     

Redni 
broj 

 
DOGAĐAJ 

 

 
ODGOVORNOST 

 
AKTIVNOST 

 
ROK 

1 ZAPRIMANJE  RAČUNA Tajnik Upisuje se datum zaprimanja Tijekom dana ili sljedeći dan 

2 SUŠTINSKA KONTROLA RAČUNA Računovođa 
 

Prilažu se popratni dokumenti: otpremnica, radni nalog, izvješće o 
obavljenoj usluzi, izvješće o izvršenim radovima, izvješće o 
nabavljenoj robi, ponuda, predračun, otpremnica, narudžbenica, 
ugovor 

Tri dana po zaprimanju računa 

3 RAČUNOVODSTVENA KONTROLA 

 

Računovođa Računska provjera –  računovođa potpisom potvrđuje da je izvršena 
matematička i formalna (kontrolira se iznos cijena isporučenih dobara 
i usluga razvrstanih po poreznoj stopi) 

Tri dana po zaprimanju računa 

4 ODOBRENJE RAČUNA ZA 
PLAĆANJE I EVIDENTIRANJE 
 

Ravnatelj Potpis ravnatelja 

 

Dva dana nakon provedene 
računovodstvene kontrole 

5 OBRADA, KONTIRANJE, KNJIŽENJE 
I PLAĆANJE RAČUNA 
 

Računovođa  Upis u Knjigu ulaznih računa i dodjela brojeva, razvrstavanje računa 
prema vrstama rashoda i kontiranje računa prema proračunskim 
klasifikacijama.  
Priprema naloga za plaćanje, odobrenje naloga za plaćanje (potpis 
dviju ovlaštenih osoba – ravnatelj i tajnik ili drugi ovlašteni potpisnici), 
plaćanje računa - Internet bankarstvom, poslovnica FINA-e 
 

Prema dospijeću 

6  IZVOD S BANKE  Računovođa Provjera uplata, potvrda provjere potpisom Dva dana po primitku izvoda 

7 ARHIVIRANJE RAČUNA Računovođa Slaganje računa u registrator - nakon provedenog postupka, prema 
brojčanim oznakama  

Tijekom mjeseca na koji se odnosi 
račun 

 

KLASA: 402-01/18-01/13 

URBROJ: 2140/2-380-6-18-01       Ravnatelj: Krešimir Kralj, prof. 

Đurmanec, 20.11.2018. 

 


