
OS SILVIJA STRAHIMIRA KRANJ�EVI�A 
Bogiai�eva 13, 10 000 Zagreb 
KLASA:602-02/20-400 
URBROJ:251-154-03-20-953 
U Zagrebu, 10.9.2020. 

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 111/18) i 
lanka 1. Uredbe o 
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/2019) ravnateljica Melita 
Haluga donosi: 

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RA�UNA TE PLA�ANJA 
PO RA�UNIMA 

�lanak 1. 
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra
una te pla�anja po ra
unima u 
Osnovnoj akoli Silvija Strahimira Kranj
evi�a (u daljnjem tekstu: `kola), osim ako posebnim 
propisom ili Statutom akole nije uredeno druga
ije. 

Clanak 2. 
Postupak zaprimanja i provjere ra
una, te pla�anja po ra
unima u akoli, izvodi se po sljede�oj 
proceduri: 

REDOSL1JED OPIS AKTIVNOSTI 
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI 

IZVR`ENJE REDOSLIJED POPRATNI 
AKTIVNOSTI 

Zaprimanje Ra
uni se zaprimaju u Voditelj 
tajniatvu/ra
unovodstvu | ra
unovodstva 

istog 
dana ra
una 

Upis u 
urud~beni Udara se prijemni pecat Voditeli s datumom prijema 

te upisuje URBROJ 

istog 
dana 

Knjiga ra
una 
zapisnik/internu | 
dostavnu knjigu| 

ra
unovodstva 

Kontrola materijalne 
ispravnosti ra
una 

(usporedbas 
narud~benicom) 

Narud~benica, Predaja 
likvidaturi Voditelj istog 

dana 
ugovor, 

ra
unovodstva otpremnica 
i sli
no 

1. faza 

Predaja Predaja na potpis U roku 
Ovlaateni 

potpisnici 
likvidaturi ovlaatenim od 2 

2. faza potpisnicima dana 

Upu�ivanje ra
una u 
ra
unovodstvo. 

Voditeli 
ra
unovodstva ili 

U roku Predaja 
likvidaturi od 2 

Kontrola formalne i druga imenovana 
3. faza dana 

ra
unske ispravnosti osoba 



U roku Upis u knjigu ulaznih 
racuna, Obrada Voditeli od 3 

Knjiga ulaznih 
ra
unovodstva ra
una 

dodjela brojeva dana 

unutar 

mjeseca 
na koji se | Kontni plan 
odnosi 

Kontiranjie Voditelj Razvrstavanje ra
una 
prema vrstama usluga racuna ra
unovodstva 

ra
un 

unutar 

Upis ra
una prema 
dobavlja
ima i kontima 
u racunalo 

Voditelj 
ra
unovodstva 

mjeseca 
na koji se 
odnosi 

Knjienje 
ra
una 

ra
un 
unutar 

Odlaganje ra
una 

prema redoslijedu ua 
registratoru 

mjeseca 
na koji se 

odnosi 

Odlaganje Voditelj 
racuna ra
unovodstva 

ra
un 

Pla�anje ra
una 
Voditeli Nalozi za prema 

prema Placanje ra
una 
ra
unovodstva dospije�u | pla�anje 

dospije�u 

Clanak 3. 
Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo
i i na internetskim stranicama Skole te je stupila 

je na snagu danom objave. 

ZACE8 

Bogi3dava 13 
MP 

Ravnateliica: 
Melita Haluga 
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