
 
 
 

 
R E P U B L I K A   H R V A T S K A 
MEĐIMURSKA ŽUPANIJA 
OPĆINA ŠTRIGOVA 
OSNOVNA ŠKOLA ŠTRIGOVA 
Štrigova 126A, 40312 Štrigova 
Tel. – centrala: 040/851-005, 851-571 
Fax. 040/851-570 
Tel. – ravnatelj: 040/851-624 
E-mail - primarni: os-strigova@os.strigova.skole.hr 
E-mail - sekundarni: os-strigova@ck.t-com.hr 
Šifra u ministarstvu: 20-531-001 
MB 03109160 
OIB 14853792171  
Klasa: 602-02/18-16/01 
Urbroj: 2109-48-18-17 
Štrigova, 17.12.2018. godine 
 
 

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o 
fiskalnoj odgovornosti Školski odbor Osnovne škole Štrigova, Štrigova 126A, 40312 Štrigova 
donosi: 
 

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA 

TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA U  

OSNOVNOJ ŠKOLI ŠTRIGOVA  
 

Članak 1. 
 

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa te pladanja po 
računima u Osnovnoj školi Štrigova (u daljnjem tekstu Škola), osim ako posebnim propisom 
ili Statutom škole nije uređeno drugačije. 
 

Članak 2. 
 

Postupak zaprimanja i provjere računa, te pladanja po računima u školi, izvodi se po 
sljededoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije. 

 

DIJAGRAM 
TIJEKA 

OPIS AKTIVNOSTI 
IZVRŠENJE POPRATNI 

DOKUMENTI ODGOVORNOST ROK 

Zaprimanje 

računa 

Računi se zaprimaju u 
ravnateljstvu 

Ravnatelj istog dana  

mailto:os-strigova@os.strigova.skole.hr


Upis u Knjigu 

URA  

 

Udara se financijski 
pečat s datumom 

prijema 

Voditelj 
računovodstva  

istog dana 
Knjiga URA i 
financijski 

pečat 

Predaja 
likvidaturi 

1. faza 

Kontrola materijalne 
(suštinske) 

ispravnosti računa 

Ravnatelj ili 
druga 

imenovana 
osoba 

istog dana 

Narudžbenica, 
ugovor, 

otpremnica 
i slično 

Predaja 
likvidaturi 

2. faza 

Upudivanje računa u 
računovodstvo. 

Kontrola formalne i 
računske ispravnosti 

Voditelj 
računovodstva 

ili druga 
imenovana 

osoba 

istog dana  

Obrada 
Upis u knjigu ulaznih 

računa, 
dodjela brojeva 

Voditelj 
računovodstva 

istog dana 
Knjiga ulaznih 

računa 

Kontiranje 
računa 

Razvrstavanje računa 
prema vrstama usluga 

Voditelj 
računovodstva 

unutar 
mjeseca 

na koji se 
odnosi račun 

Kontni plan 

Knjiženje 
računa 

Upis računa prema 
dobavljačima i kontima 

u računalo 

Voditelj 
računovodstva 

unutar 
mjeseca 

na koji se 
odnosi račun 

 

Odlaganje 
računa 

Odlaganje računa 
prema redoslijedu u 

registratoru 

Voditelj 
računovodstva 

unutar 
mjeseca 

na koji se 
odnosi račun 

 

Pladanje računa 
prema 

dospijedu 

Pladanje računa, potpis 
ovlaštenih osoba 

Voditelj 
računovodstva, 

potpis 
ravnatelja 

prema 
dospijedu 

Nalozi za 
pladanje 

Izvješde o 
dospjelim, a 
nepladenim 
obvezama- 
računima 

Izrada izvješda o 
nepladenim, a 

dospjelim računima 

Voditelj 
računovodstva 

na kraju 
mjeseca za 
račune iz 

prethodnog 
mjeseca 

Salda konti 
dobavljača 

 
Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana 17. prosinca 

2018. i stupila je na snagu danom objave.    

                                                      

Ravnatelj: Predsjednik Školskog odbora: 

Stanislav Rebernik  Damir Kovačid 
 


