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Na temelju dlanka 73. Statuta Osnovne Skole Oroslavje, a sukladno dlanku 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ("Narodne novine" br. 1 1 1/18.) i dlanku 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o
fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" br.95/19.) ravnateljica Osnovne Skole Oroslavje dana
15.6.2020. godine donosi

zApRTMANTA RAe uN a, Nrl#SfBE ?H5Vr, 
"E 

r pRAv o vRE MENo c
PLACANJA U OSNOVNOJ STOIT OROSLAVJE

ilanak L.

Ovim aktom propisuje se postupak zaprimanja raduna i njihove provjere te pravovremenog
pla6anja u Osnovnoj Skoli Oroslavje (u daljnjem tekstu: Stotal.

tlanak2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose sejednako na muSke i Zenske osobe.

dlanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere raduna, teplalarya po radunima u Skoli, izvodi se po sljedeioj
proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI

IZ\'RSENJE POPRATNI
DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

Zaprimanje
raduna u
elektronidkom
obliku

E-raduni se zaprimaju i
preuzimaju u radunovodstvu
Skole.

Voditelj
radunovodstva

Svaki dan, a
najvi5e 2radna
dana od
primitka
obavijesti daje
stigao e-radun

e-racun

Pretvaranje e-
radunaiz
elektronidkog u
papimati oblik

E-raduni se iz elektronidkog
pretvapju u papimati oblik-
ispisuju se na papir i predaje u
tajniStvo.

Voditelj
radunovodstva

U roku dva
radna dana od
primitka

e-racun u
papimatom
obliku

Zaprimanje
raduna u
papimatom
obliku (prema
Zakonu o
elektronidkom
izdavanju raduna
ujavnoj nabavi)

Raduni pristigli poStom se

zaprimaju, u taj ni Stvu.
Tajnik Svaki dan

radun u
papirnatom
obliku



Likvidatura
raduna

Formalna i
radunska kontrola
raduna

Kompletiranje raduna s

popratnom dokumentacij om
(otpremnice, dostavnice, radni
nalozi, zapisnici o isporudenoj
robi ili izvr5enoj usluzi i sl.).

Kontroliranje je li prilikom
preuzimanja robe utvrdena todna
kolidina (narudZbenica, ugovor)
te potpisana popratna
dokumentacija od strane
krajnjeg korisnika

Provodenje formalne i
matematidke kontrole raduna

Provjeravanjejesu li na radunu
navedeni svi bitni dijelovi
raduna te postoli li referenca na
broj ugovora ili narudZbenice

Ispravnost svih podataka
potvrduje se Stambiljem
likvidirao i svojim potpisom

Tajnik
3 dana od dana
ispisivanja
raduna

Ulazni e-radun u
papirnatom
obliku,

Radun stigao
poStom

Popratna
dokumentacija
vezana uz radun -
narudZbenica,
ugovor,
otpremnica,
dostavnica, radni
nalog i sl.

Obavijest
voditelju
radunovodstva o
potrebi odbijanja
e-raduna

Ukoliko radun nije pro5ao
formalnu i / ili radunsku
kontrolu, o tome se obavje5tava
radunovodstvo i daje se zahtjev
za odbijanjem

Tainik
3 dana od dana
ispisivanja
raduna

Odbijanje
e-radwa I
ispravak
papimatog raduna

E-radun se odbija u aplikaciji uz
navodenj e r azlo ga odbij anj a

Papimati radun - obavje5tava se

dobavljad o potrebi ispravka
raduna

Voditelj
radunovodstva

Tajnik

3 dana od dana
ispisivanja
raduna

Prebacivanje e-
raduna u Knjigu
ulaznih raduna I
rudno upisivanje
papimatih raduna
u Knjigu ulaznih
raduna i knjiZenje
u Glavnu knjigu

E-radun se prebacuje izFina
aplikacij e u knj i govodstveni
program, dodjeljuje mu se broj
UR-e i dopisuju podaci koji
nedostaju te se radun knjiZi na
odgovaraju6a konta Glavne
knjige

Voditelj
radunovodstva

ljedan dana
Radun, radunski
plan

Odlaganje raduna
Odlaganje raduna prema
redoslij edu u registratoru

Voditelj
radunovodstva

Tjedan dana

Nalog zapla(,u4e
raduna

Pra6enje valute plaianja i u
skladu s tim davanje raduna i
naloga zaplatarye ravnatelju na
potpis

Voditelj
radunovodstva

U valuti
plaianja i u
skladu s

novdanim
sredstvima na
radunu Skole

Nalog za
pladanje, radun
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Odobravanje
pla(,ai1a

Ravnatelj odobrava pladanje
raduna te ga ovjerava svojim
potpisom

Ravnatelj Isti dan Nalog zaplatar.ile

Pla6anje raduna

Potpis ravnatelja na nalog za
pla6anje ili elektronidki potpis
na unesenim nalozimau Intemet
bankarstvu (USB, token,
kartica)

Ravnatelj ili osoba
na koju je
prenesena ovlast

Prema
dospije6u ili
dogovoru s

voditeljem
radunovodstva

Nalog zaplalarye

Odlaganje
dokumentacije o
izvr5enom
pladanju raduna

Na svaki radun se evidentira
datum pla(,anja odnosno datum
bankovnog izvoda

Voditelj
radunovodstva

Isti ili sljede6i
dan od pla(,anja

Raduni, nalozi za
plataqe,
bankovni izvod

dhnak 4.

Primjenom ove procedure prestaje se primjenjivati Procedtra zaprimanja i provjere raduna te plaianja
po radunima u Osnovnoj Skoli Oroslavje, KLASA: 400-01112-01102, URBROJ: 2113104-380-22-12-1 od
13. veljade 2012. godine.

dlanak 5.

Ova procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Skole i na mreZnoj stranici Skole i stupa na snagu
danom dono5enia.

eljica:
nja, prof.

Dostaviti:
1. Oglasna ploda
2. Radunovodstvo
3. TajniStvo
4. Pismohrana

I ssostAvJ


