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temelju dla ka94. Statuta Osnovne Skole Stefanje, dlanka 34. Zakona fiskalnoj odgovornosti

arodne n ine" I ll/18.) i dlanka l. Uredbe o sastavljanju i i izjave o fiskalnoj

govorrnosti i izvje5taja o primjeni fisrkalnih pravila (,,Narodne novine" 9 I 9.) ravnatelj ica Skole

-). velj 202C). sodine donosi

PROCEDURU
ZAIIRIMANJA, PROVJERE I PRAVOVREM

PLACANJA RAdUNA
NOG

urom rimanja, provjere i pravovremenog plaianja raduna u Os noj Skoli Stef'anje (u

jnjerr tekst : Pror;edura zaprimanja; provjere i pravovremenog placanj raduna u Stoli; rurecluje

nacln l upak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u sv zaptlmanJa, provJere I

r0m plaianja primljenih raduna Skole.

orJnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svez zaprimanja, provjere i

plaianja raduna u Skoli izvodi se po sljedeioj proceduri:

OPIS AKTI\TNOSTIi

imanje raduna putenl
NA-inog servisa e-radun u

pirnati oblik ili u

p[pirnatom obli ku putem
ppSte ili osobne dostave

OSOBA
ODGOVORNA
ZA IZVRSENJE

POPRATNI
DOKU]\4ENTI

Voditeljica
radunovodstva

primi e-radun,,

racun,

otpremnica

Voditeljica
radunovodstva

e-racun u

papirnatom
obliku

waranJe e-racuna u



3 Kontrola ispravnosti raduna:

provjera da li radun o<lgovara

narudenim kolidinarna ili
izvr5en im radovima/usr I ugama

u skladu s poslojeiom
narudZbenicom ili p<lnudom

dobavljada te pott)isanom
otpremnicom od strane

zaposlenika koji je'preuzeo
robu ili kontrolirao irzvr5enu

uslusu

Osoba koja je

preuzela robu te

Voditelj ica

radunovodstva

Trenutkom
dostavljanj a

robe te
zaprimanjem
e-racuna

raou n l,

narudZben ice,
ponude,
otpremnice

4. Kontrola formalne i rildunske
isoravnosti raduna

Voditel.jica
radunovodstva

Danom
prirnitka

e-raiun,
raiun

5. Konti ranj e raduna odn,rsno
razvrstavanj e raduna prema

vrstama nabavljene robe,

radova ili uslusa

Voditeljica
radunovodstva

U roku 3

dana od dana
prijema
racuna

e-radun, radun,
kontni plan

6 Knj iZenje raduna odnosno
upis raduna prema

dobavljadima u sustavu 'Riznice BBZ-ie

Voditeljica
radunovodstva

U doku 3

dana od dana
prijema
raduna

Rizn ca

7 Kontrola raduna s

ravnateljicom i odobrenje
ravnatelj ice za placanj'e te

postupak samog plaianja.
Uz svaki radun ispisuje se

popratni list na kojem se.joS
jednom potpisuju: osoba koja
je preuzela robu, koja.ie
kontrol irala ispravnosl i

dokumentacije te ravnatelj ica

Skole koja svojim potprisom

odobrava plaianje radrrna.

Veiinu raduna Skole placa

BBZ preko sustava Riznice
nakon odobrenja od strane
ravnatelja te ukucavanja u

Riznicu

Osoba koja je
preuzela robu
Voditelj ica

radunovodstva
Tajnica
Ravnatelj ica

Prenra valuti
dosp i.jeia
radu na

e-radu n i,

raiu n i,

popratn i

kontrolu,
St

8 Odlaganje raduna u
regi strator

Voditeljica
radunovodstava

Nakon
obal,ljenog
plaiania

Registrator

9 lzrada izvjeSia o neplaLienim,

a dospjelim radunima uz

obvezno obrazloZenie
razlosa neolaiania

Voditelj ica
radunovodstava



ica Skole, po nalogu :ili ovla5tenju ravnateljice kupi robu i odmah u trgovini primi

upanJem snagu ove procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere raduna od

ak 3.

liko

im[jene

i radunov

nak 4.

.01.2012. rne.

Skol

duLanl a je na licu mjesra po primitku raduna/otpremnice i robe izvr5iti kontrolu

po stavkama i kolidinama iz raduna te radun po dolasku u Skolu predati u tajni5tvo

vo kako bi se s istim pr:rstupilo sukladno dlanku 2. ove procedure.

stupa na snagu s danom donoSenia bit 6e objavljena na oglasnoj plodi i Web

avlinei larii, dipl. uditeljica

,-A


