
REPUBLIKA HRVATSKA
zADARSKA ZupnNrLe
osNo\,NA Srora BARTULA raSrca
BRIBIRSKI PRILAZ 2, ZADAR
OIB:07457010076

Na temelju dlanka I 18. Zakona o odgoju i obrazovanju (NN" br. 87/08., 86/09.,92110., 105/10., 90111., 5112., 16112.,86112.,

126112.,94113.,152114. i 7117,68118,98119 ,64120, 151122, 155123 i 156123 ) i dlanka 70. Statuta Osnovne Skole Bartula
Ka5iia, Zadar, Bribirski prilaz 2, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. I l1118) i dlanka 7.

Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti (NN, br. 95119) , ravnateljica Osnovne Skole Bartula Ka5i6a,
dana 26. lipnja 2024. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAdUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog plaianja u OS Bartula Ka5i6a.

Clanak 2.

Postupak zaprirnanja i provjere raduna te pravovremenog pladanja provodi se po sljedeioj proceduri:



Itcd.
Br.

Aktivnost Opis aktivnosti lzvrSenjc Dokumcnt

Odgovornost Rok
I Primitak e-raduna Zaprimanje e-raduna Radunovodstveni

referent
NajviSe tjedan
dana od maila da
je radun stigao

e-racun

2 Pretvaranje e-

raduna u papirnati
oblik

E-raduni se Stampaj u na papir u PDF formi, stavlja se

slambilj i upisuje datum zaprimanja
Radunovodstveni
referent

Istog dana kao i
zaprimanjc raduna

Vizualizirani
e-radun u
papimatom
obliku

Zaprimanje raduna
u papimatom obliku

Na zaprimljeni radun stavlja se Stambilj i upisuje
datum zaprimanja
Upuiivanje raduna u radunovodstvo.

Administrativni
re f'ere nt

U trenutku
zaprimanja raduna

Ulazni radun

I SuStinska kontrola
e-raduna i
primljenih ulaznih
raduna

Kontrola odgovara li isporudena roba/obavljena
usluga,/izvedeni radovi vrsti, kolidini, kvaliteti i
ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudZbenice/ponude i dr.
Radun se povezu.je s popratnom dokumentacijom
ugovor/narudZbeni calotpremnica/izvj eStaj o
obavljenoj usluzi
Potpis osobe koja je izvr5ila kontrolu

Ta.inik U trenutku
zaprimania
raduna, najkasnije
sljededeg radnog
dana

Vizualizirani
e-radun u
papimatom
obliku
Ulazni radun s

privitcima

5 Radunovodstvena
kontrola raduna

Radunska (matematidka) kontrola
Formalna kontrola (postojanje svih zakonskih
elemenata, reference na broj
ugovora./narudZbenice/popratnih dokumenata i dr.)
Ispravnost sadrZaja raduna

Voditelj
radunovodstva

U trenutku
zaprimanja
raduna, najkasnije
dva radna dana od
zaprimanja

Y izualiziani
e-radun u
papimatom
obliku
[ ]lazni radun s

privitcima
6 E-radun nije proSao

fbrmalnu i/ili
radunsku kontrolu

Izrada obavijesti da radun nije proSao formalnu i/ili
radunsku kontrolu, kontaktiranje dobavllada usmeno
ili pismeno mailom

Voditelj
radunovodstva

U trenutku
zaprimanja
raduna, najkasnije

Vizualizirani
e-radun u
papirnatom

3.



dva radna dana od
zaprimanja

obliku
Ulazni radrin s

privitcima
Obavijesl o
odbijanlu

6a Odbijanje e-raduna
kroz aplikaciju

Nakon provjere odbija se radun kojije zaprimljen u
elektronidkom obliku ukoliko ne sadrZi sve potrebne
elemente ili je radunski neispravan

Voditelj
radunovodstva

I J trenutku
zaprimanja
raduna, najkasnije
dva radna dana od
zaprimanja

E-radun

7 Odobrenje raduna
za pla6anje i
evidentiranje

Uz predodenje dokaza o obavljenoj suStinskoj i
radunovodstvenoj kontroli raduna te potvrdom
potpisom odobrava se prihvat raduna, njegovo
evidentiranje i pla6anje
Na pedat na radunu potpisuje se osoba koja ga je
odobrila

Ravnatelj NajviSe 2 dana od
dana zaprimanja
raduna

Ratun

8 Prihvaianje e-
raduna kroz
aplikaciju i obrada

Nakon izvrienih provjera potvrdenih potpisom e-
radun koji sadrZi sve potrebne elemente i radunski je
ispravan se prihvaia u aplikaciji i automatski ulazi u
knjigu ulaznih raduna gdje mu se dodjeljuje broj ure.
Radun koji je u papimatom obliku rudno se upisuje u

knjigu ulaznih raduna. dodjela broj a ulaznc fakture

Voditelj
radunovodstva

U roku od 2 radna
dana od slanja
vizualiziranih e-
raduna

E-radun
Papirnati
ulazni raiun
Knjiga ulaznih
raduna

9 Kontiranje i

knjiZenje
Razvrstavanje raduna prema proradunskim
klasifi kacij ama: vrsta rashoda,
programima./aktivnostima./projektima i izvorima
financiranja
Unos u radunovodst venu aplikaciju

Voditelj
radunovodstva

7 dana od dana
zaprimanja
raduna, najkasnije
unutar mjeseca na
koj i se radun
odnosi

Radunski plan

r0 Priprema i slanje
zahtjeva za plaianje

Unos raduna u Riznicu Grada Zadra i izrada zahtjeva
za pladanje

Voditeli
ratunovodstva

mjesedno u skladu
s rokovima
propisanim od
nadleZnog odjela

Zahtjevi za
pla6anj e



tlanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, bit ie objavljena na intemetskoj stranici 5kole.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja raduna, njihove provjere i pravovremenog pladanja

od 26.0 5.2023. godine (Klasa: 0 I I -03 123 -02103 Urbroj : 21 98 - 1 - 1 -23 -0 1).

Ravnatelj ica:

BAIiTULA,
KAgICA
Z,4,DAB r.

Katica Skukan, prof.I

a
.c

KLASA:01 | -03 /24-03 I I I
URBROJ:2 I 98- I - 1-24-0 I

Zadar, 26. lipnja 2024. godine

Doslqviti:
- Tajniitvo, ovdje
- RaiunovodsNo, ovdje
- Pismohrana, ovdje

,..o ci,

vl I


