
REPUBLIKA HRVATSKA
zRINSKI" SpNxovnc

Temeljem Elanka 72. Statuta Osnovne Skole ,,Petar Zrinski Senkovec, dlanka 13. Zakona o
proradunu (NrN 87/08) i dlanka 7 . Zakona o fiskalnoj odgovornosti OrN 139110) donosim

PISANA PROC EDURA ZAPRIMANJA RACUNA,
N JI H O VE P ROVJE RE A O D G O VARAJUC I M US T RO JS TVE N I M JE D I N I CA MA

I PRAVOVREMENO G PLACANJA

NAZIV
ORG.JEDINICE-

SLUZBE

TKO PREUZIMA
ROBUruSLUGE

PROVJERA-OVJERA-
ODGOVORNOST

UCITELJI. NASTAVNICI TAJNIK *roba j e isporudena/usluga
obavljena/radovi izvedeni na

nadin utvrden
usovororn /narudZbenicom

STRUCNA SLUZBA
(pedagog, defektolog,
psiholoe)

TAJNIK

ADMINISTRATIVNA I
NAEUI.'IOVODSTVENA
STRUENA SLUZBA
(tainik. radunovoda)

TAJNIK * roba isporudena/usluga/radovi
izvr5eni u vremenskom roku iz
u sovora./narudZbenic e

TEHNICKA SLUZBA
(domari, distadice)

DOMAR
ersraerca

* roba isporudena/usluga/radovi
izvr5eni na lokaciji iz
ugovora./narudZbeni ceKUHARICE KUHARICA

DOGADAJ OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK

Primlj en radun dobavlj ada
u Skolu

Upis u urudZbeni zapisnik
stavljanje datuma privitka
Dostava raduna u radunovodstvo

Radunovoda Isti dan

Primljen radun
radunovodstvo

*formalna provjera svih elemenata
raduna
*Matematidka kontrola
*Kompletiranje rdduna s ostalom
dokumentacij om (narudZbenice,

otpremnice, dostavnice, zapisnici o

izvrSenim uslugama i dr.dok.)

Radunovodstvo l-2 dana
po
primitku
racuna

Radun s dokumentacijom
primio zaposlenik koji je
predloZio nabavku-
uslugu/radove koji
zadtLuje opremu

*Obavlja suStinsku kontrolu raduna
*da je preuzeo rclbu koju j e tralio
*da preuzeta roba odgovara vrsti,
kvaliteti i kolidini koju je traLio
*daje roba testirana
*da je roba stavljena u uporabu
*da je roba instalirana
* da je usluga izvr5ena
*da su radovi obavlieni

Zaposlenik koji je
oredloZio nabavku

l-2 dana
po
primitku
racuna

Primlien radun dobavliada Radun se moZe evidentirati u Radunovodstvo l-2 dana



u radunovodstvo ovjeren
odnosno odobren od strane
zaposlenika koji je
predloZio
nabavkr-r/us I u gu/radove
ko.ii zaduZuie opremu

radunovodstvu po
primitku
raduna

Raduni u radunovodstvu *upis u knjigu ulaznih raduna,
dodjela brojeva
* potpisom potvrduj e-odobrava
plaianje raduna

Radunovodstvo Istoga
dana

Ravnatelj Prema
dospiieiu

*priprema naloga za platanje Radunovodstvo Prema
dospiie6u

*potpisivanje naloga i e-plaianje
raduna

Ravnatelj Prema
dospiieiu

*razvrstavanj e raduna prema
vrstama usluga

Radunovodstvo Unutar
mjeseca
na koji se

racun
odnosi

*upis raduna prema dobavljadima
kontima u radunalo-kontiranie-
knjiZenje

+odlaganje raduna prema
redoslijedu u registratore

Radunovodstvo Unutar
mjeseca
na koji se

racun
odnosi

Radunovodstvo Unutar
mjeseca
na koji se

odnosi
racun

Vesna KalSan,prof.


