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Na temelju dlanka 72. Statuta Osnovne Skole Slavka Kolara, Hercegovac, a u vezi sa dlankom34. Zakona o frskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. l1l/18),
ravnateljica Vera Obrovac, dana 30.12.2021. godine donosi

PROCEDI'RU
ZAPRIMANJA RAdUU. T XUTTOVf,, PROVJf,R-E

I.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak zaprimanja raduna i njihove provjere u Osnovnoj Skoli Slavka Kolarq Hercegovac (u nastavku Skola).

I.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muikom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na mu5ke iZenske osobe.

II I.

Nadin i postupak zaprimanja raduna i njihove provjere odreduje se kako slijedi:

ｕ
『

DIJAGRAヽ4T!JIJKA AKTIVNOSTI lZVRSENJE

ODGOVORNOS「 1てOK

| Zaprimanje raduna u elektronidkom

obliku i pretvaranje e-raduna u

papimati oblik/ Zaprimanje raduna u

papimatom obliku (prema Zakonu o

el. izdavanju raduna ujavnoj
nabavi)

-e-raduni se zaprimaju i preuzirnaju u radunovodstvu Skole, ispisuju
se na papir u vizualiziranom PDF formatu, ovjeravaju Starnbiljem i
potpisuiu sukladno Zakonu o el. izdavanlu raiuna u iavnoi nabavi

Voditeli
radunovodstva

Svaki dan do kraja radnog
vfemena

- raduni pristigli zemaljskom po5tom zapritraju se u tajni5tvu te se

uvode u urudZbeni zapisnik u skladu s uredskim poslovanjem Skole Tajnik

Po primitku

2. Likvidatura ulaznih raduna ie-
raduna u papirnatom obliku

-kompletira radune s popratnom dokumentacijom (otpremnice,

dostavnice, radni nalozi isl.),
-kompletira raduna s kontrolnim listama i zapisnicima o isporudenoj
robi ili izvr5enoj usluzi,
-provodi formalnu i matematidku kontrolu raduna,

-provjerava da li su na radunima navedeni svi bitni elementi raduna,

referenca na broj Ugovora,4.,larudZbenice

-provjerava da li radun sadrZava detaljnu specifikaciju
roba./usluga./radova iz Ugovora,4,,larudZbenice,

-ispravnost svih podataka i nj ihovu todnost potvrduje Stambiljem
likvidirao i svojim potpisom

Voditelj
radurrovodstva

I dan od dana zaprimanja i

ispisivanja raduna

J. Odbijanja e-raduna Zahtjev za odbi)atrjem e-raduna ako radun nije pro5ao fornralnu i/ili
radunsku kontrolu

Voditelj
radunovodstva

Istog dana, a najkasnije

slijede6i dan od primanja

obavijesti



4 Povladenje e-ra6una u knjigu
ulamih raduna/upisivanje papimatih
raduna u kn-iigu ulaznili raduna i

dodjeljivanle trroja
UR-e

Nakon Stoje radun povladi se iz aplikacije FINE u knjigovodsweni
program gdje mu se automatski dodjeljuje broi UR-e, dopisuju se

podaci koji nedostaju i UR-a se evidentiraju u Glavnoj knjizi na

konto tro5ka

Papirnati raduni se rudno upisuju u knjigu ulaznih raduna i

evidentiraju u Glavnoj knjizi na konto tro5ka

e-raduni se pohranjuju na tvrdi disk i kao takvi se smatraj u

arhiviranim

Voditcu

raё unovodstva

Istog dana, a najkasnije

slijedeii dan od primanja

obavijesti

5 Nalog za pla6anje raduna Voditelj radu[ovodstva kontrolira valutu plaianja i u skladu s tim
daje radune na potpis ravnatelju koji su u valuti da se izvrSi nalog za

pla6anje

Vodite」

rにunovodstva

Istog dana, a najkasnije

slijede6i dan od primanja

obavijesti

6 Radun dobavljada odobren za

pla6anje
Ravnatelj svojim potpisom ovjerava e-radun i s Voditeljem
radunovodswa dogovara valutu plaianja

Ravnatelj

Voditelj
raaunovodstva

Istog dana, a najkasnije

slijede6i dan od plirnanja

obavijesti

7 PIa6anje radtrna Vrii se plaianje raduna

Radun se pohranjuje u radunovodstvu Skole/pismohrani Skole

Voditeu

racunovods"a

Tanik ζkolc

lstog dana, a najkasnije

slijede6i dan od primanja

obavijesti

IV.
Ova procedura stupa na snagu danorn donoSenja, a objaviti 6e se na web stranici Skole.

V.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja, a primjeqiuje se o d,01.01.2022.. Objavljuje se naoglasnoj plodi iweb stranici Skole.
Stupanjem na snagu ove Procedure, Procedura zaprimanja i provjere raduna, u Osnovnoj Skoli Slavka Kolara, Hercegovac (KLASA: 003-05/19-01/04,
URBROJ: 2123103-25101-19-01 od 28.06.2019.) stavlja se van snage.

KLASA: 003-05/2卜 01/02

URBROJ:2123/03-25/01-21-01

Vera Obrovac
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