
 
 

 
STROJARSKA TEHNIČKA ŠKOLA FAUSTA VRANČIĆA 

AVENIJA MARINA DRŽIĆA 14 

ZAGREB 

 

 

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i Uredbi o sastavljanju i predaji 

Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) ravnatelj Strojarske tehničke škole Fausta 

Vrančića, Avenija Marina Držića 14 u Zagrebu, dana 26. ožujka 2012. godine donosi  

 

 

PROCEDURU 

ZAPRIMANJA I KONTROLE ROBA/USLUGA/RAČUNA 

 

 

DIJAGRAM 

TIJEKA 

OPIS 

AKTIVNOSTI 

ODGOVORNOST ROK POPRATNI 

DOKUMENTI 

 

 

Zaprimanje 

robe/usluge 

Provjera vrste, 

količine, 

kvalitete i 

ostalih 

sastojaka 

robe/usluge i 

sl., u skladu s 

naručenim ili 

ugovorenim. 

Radnik koji je predložio 

nabavu, prigodom 

preuzimanja naručenog, 

svojim potpisom i upisom 

datuma preuzimanja na 

otpremnici,  obračunskoj 

situaciji i /ili kontrolnoj listi 

potvrđuje da je obavljena 

suštinska kontrola naručenoga. 

 

 

 

Istog 

dana 

 

 

Zaprimanje 

računa 

Računi se 

zaprimaju u 

tajništvu Škole 

na koji se 

stavlja prijamni 

štambilj 

 

Račune zaprima 

administrativni radnik 

 

Istog 

dana 

 

Urudžbeni 

zapisnik 

Upućivanje 

računa u 

računovodstvo 

Kontrola 

materijalne 

ispravnosti 

računa 

 

Računovođa/računovodstveni 

radnik 

 

Istog 

dana 

Narudžbenica, 

ugovor, 

otpremnica i 

/ili kontrolna 

lista 

 

Obrada 

Upis u knjigu 

ulaznih računa, 

dodjela broja 

Računovođa/računovodstveni 

radnik 

Istog 

dana 

Knjiga ulaznih 

računa 

 

Kontiranje 

računa 

Razvrstavanje 

računa prema 

vrstama, 

robe/usluge 

 

 

 

 

 

Računovođa 

Unutar 

mjeseca 

na koji 

se 

odnosi 

 

Računski plan 

proračunskog 

korisnika 



 

 

Knjiženje 

računa 

 

Unos računa u  

evidenciju 

glavne knjige i 

analitičku 

evidenciju  

dobavljača 

 

 

 

 

Računovođa/računovodstveni 

radnik 

 

Unutar 

mjeseca 

na koji 

se 

odnosi 

 

 

 

Plaćanje i 

odlaganje 

računa 

 

Nakon potpisa 

na računu od 

strane 

ravnatelja, isti 

se plaća prema 

raspoloživim 

financijskim 

sredstvima i 

odlaže u 

registrator 

ulaznih računa 

 

 

Računovođa/računovodstveni 

radnik 

 

 

Unutar 

mjeseca 

na koji 

se 

odnosi 

 

 

Danom donošenja procedura je objavljena  na mrežnoj stranici Škole a primjenjuje se od 02. 

travnja 2012. godine.  

 

 

KLASA: 602-03/12-02/62 

URBROJ: 251-95-12-05-01                                                                                                                                                             

Zagreb, 26. ožujka 2012. 

 

                                                                                                                Ravnatelj: 

                                                                                                               Božo Ćužić, prof.                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


