REPUBLIKA HRVATSKA :
OSNOVNA SKOLA STJEPANA RADICA
BRESTOVEC OREHOVICKI

KLASA: 011-03/25-03/07
URBROJ: 2140-59-25-1
Brestovec Orehovicki, 19. 12. 2025.

Sukladno ¢lanku 69. Statuta Osnovne $kole Stjepana Radi¢a Brestovec Orehovicki
(dalje u tekstu: Skola), Zakonu o proratunu, Zakonu o ﬁskalno; odgovornosti, Pravilniku o
proracunskom raCunovodstvu i ra¢unskom planu, propisima o elektroni¢kom izdavanju
ratuna u javnom sektoru te drugim vaZeéim propisima, ravnatelj Skole Zdenko Kobes¢ak
donosi dana 19. prosinca 2025. godine sljedeéu

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA

I. Svrha i podrudje primjene

Ovom Procedurom ureduje se nadin zaprimanja, provjere, ev1dent1ranja i odobravanja
pla¢anja raduna za robu, usluge i radove u Skoli, u cilju osiguranja zakonitog, namjenskog,
transparentnog i u¢inkovitog koriStenja proracunskih sredstava te uspostave odgovarajuéih
internih kontrola.

II. Preuzimanje robe, usluga i praéenje radova

Zaposlenik koji je predloZio i inicirao nabavu odgovoran je za preuzimanje robe, odnosno za
pracenje obavljanja narucenih i ugovorenih usluga te izvrSenja radova, u skladu s
narudZbenicom, ugovorom i ostalom pripadaju¢om dokumentacijom.

II1. Provjera vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih sastojaka u skladu s naruéenim ili
ugovorenim

Zaposlenik iz prethodne to¢ke prilikom preuzimanja robe, odnosno po izvrSenju usluge ili
radova, provodi sustinsku i sadrzajnu kontrolu isporuke. Potpisom na tlplzlranom internom

obrascu Skole, otpremnici, radunu ili obracunskoj situaciji potvrduje da su isporu¢ena roba,
obavljene usluge ili izvr§eni radovi u skladu s narudZbom ili ugovorom (vrsta, koli¢ina,
kvaliteta i ostali ugovoreni elementi).

IV.Zaprimanje racuna dobavljada

Raluni dobavlja¢a zaprimaju se u elektroni¢kom obliku putem FINA servisa e-Raéun,
sukladno propisima koji ureduju elektroni¢ko izdavanje rauna u javnom sektoru.

Tajnistvo Skole isti dan zapnma e-raCune i bez odgode ih predaje ratunovodstvu.

Voditelj ratunovodstva zaprima racun, evidentira datum primitka te provodi formalnu
provjeru svih obveznih elemenata ra¢una i matemati¢ku kontrolu. U roku od dva (2) radna
dana kompletira ratun s pripadaju¢om dokumentacijom (narudZbenica, ugovor, otpremnica,
zapisnik o obavljenoj usluzi ili radovima).



V. Potvrda moguénosti pla¢anja i evidentiranje

Nakon kompletiranja dokumentacije, voditelj raCunovodstva provjerava je li rashod planiran i
osiguran u financijskom planu Skole. Potpisom potvrduje ispravnost raéuna i odobrava
njegovo evidentiranje u raunovodstvenom sustavu, u skladu s propisima o prora¢unskom
racunovodstvu.

Kompletirani i evidentirani ra¢un dostavlja se ravnatelju Skole na odobravanje pla¢anja.

VI. Odobravanje plac¢anja

Ravnatelj Skole u roku od dva (2) radna dana od zaprimanja raduna potvrduje da je roba
zaprimljena, usluga izvrSena ili da su radovi obavljeni u skladu s ugovorom ili narudzbom te
da su ispunjeni svi uvjeti za placanje.

Potpisom i upisom datuma ravnatelj daje nalog za placanje racuna u skladu s ugovorenim ili
zakonskim rokom dospijeca.

VIL Cuvanje i evidentiranje dokumentacije

Sva dokumentacija vezana uz zaprimanje, provjeru, evidentiranje i plaéanje racuna vodi se i
¢uva u elektroni¢kom i/ili papirnatom obliku sukladno propisima o proraéunskom
ra¢unovodstvu, fiskalnoj odgovornosti, arhiviranju dokumentarnog i arhivskog gradiva te
propisima o zastiti osobnih podataka.

VIII. Javnost procedure

Ova Procedura zaprimanja i provjere raduna dostupna je svim zaposlenicima Skole te se
objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura KLASA: 401-03/19-01/03
URBROJ: 2197/02-380-2-19-1 od 30. listopada 2019. godine.




