
REPUBLIKA IIRVATSKA
KRAPINSKO中 ZAGORSKA ZUPANIJA
SREDNJA SKOLA ZLATAR

KLASA:400‐ 07/26-01/2
URBROJ:2140‐ 94…02-26-1
Zlatar,30.3.2026.g。

Nateme」 u ёlanka 34.Zakona o iskalna odgovomosti("NarOdne novinc“ br.111/18.,

41/20。 ,83/23.),a u vezi s danko■17.Uredbe o sastav」 attu i predai lttave o iskaln輌

odgovornosti("Narodne novinc``br.95/19.)i dankom 62.Statuta Sredttc gkole Zl試 ar

(KLASA:012-01/19-01/2,URBROJ:2211/01-380/1… 9-01-19-6 od 31.01.2019.g.,KLASA:

011-03/22-01/2, URBIこ ()J: 2140-94… 01-22-8 od 21.12.2022.g。 , K:LASA: 011¨ 03/24… 01/1,

URBROJ:2140-94-01-24-9 od 2.travnJa 2024.g。 ),ravnttclj Sredtte Skolc Zl江 ar,卜1laden

Paveti6,dipl.occ.,donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA IPROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

dhnak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raduna te plaianje po

radunima u Srednjoj ikoliZlatar (dalje u tekstu: Stcota;.

Prema Proceduri stvaranja ugovomih obveza, prijedlog zanabav,u robe, usluga i radova
mogu dati zaposlenici - nositelji pojedinih poslova i aktivnosti, i to: ravnatelj, voditelji udionica,
nastavnici, strudni suradnici, tajni5tvo, radunovodstvo i tehnidka sluZba (domari i spremadice).

Isporudenu robu, obavljene usluge, izvedene radove preuzima, provjerava i ovjerava
osoba koja je inicirala, odnosno izvr5ila narudZbu.

thnak 2.

lnazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

Clanak 3.

Naこin i postupak zaprimanja raこ una,odnosno radtte po primitku raこ una:

I.ZAPRIIttANJE RACUNA

1. E-raduni zaprimanju se i preuzimaju u elektronidkom obliku putem FINA-inog
servisa e-radun u radunovodstvu Skole. E-raduni se ispisuju na papir u vizualiziranom PDF
formatu i dostavljaju se na uvid ravnatelju.

2. Administrativno-radunovodstveni referent kompletira radune s popratnom

dokumentacijom (otpremnice, dostavnice, radni nalozi i slidno), kompletira radune s kontrolnim
listama i zapisnicima o isporudenoj robi ili izvr5enoj usluzi, provjerava da li je prilikom
prcuzllnalll a robe utvrdena i kvaliteta zaprimljenetodna kolidina (narudZbenica, ugovor), stanj e

dokumentacija od strane krajnjeg korisnika i
ove Procedure) radi preuzimanja, provjere

robe te potpisana dostavlja osobi koja je
l ovJere za lsporuccnustvorila obvezu (

robu, obavljene ili izvedene radove.
3 e, provjeru ili, o.vjeru, odnosno su5tinsku kontrolu (odgovara ili

e stvorila obvezu svojim
otpremnici, zapisniku ili
Nakon su5tinske kontrole

radun se vra6a u tajni5tvo Skole koje ih dostavlja radunovodstvu nakon Sto ih provede kroz
informacijski sustav uredskog poslovanja sukladno Uredbi o uredskom poslovanju (,,Narodne

novine" br.7512021.).
ROK: isti ili sljededi radni dan



IIo PROVJERA RACUNA

1. Voditelj radunovodstva provjerava da li su na radunima navedeni svi bitni elementi
raduna, referenca na broj Ugovora ili narudZbenice, provjerava da li radun sadriava detaljnu
specifikaciju roba/uslugahadovaiz Ugovora ili narudZbenice, provodi formalnu i matematidku
kontrolu raduna, provjerava da li je prilikom preuzimanja robe utvrdena todna kolidina
(narudZbenica, ugovor), stanje i kvaliteta zaprimljene robe, te potpisana popratna
dokumentacija od strane krajnjeg korisnika. Kompletira radune s kontrolnim listama i
zapisnicima o isporudenoj robi ili izvr5enoj usluzi.

2. Voditelj radunovodstva nakon provjere raduna odbija e- radun ako isti nije pro5ao

formalnu ili radunsku kontrolu. U aplikaciji e-radun takav radun odbija i navodi razlog
odbijanja, te obavjestava dobavlj ada damu je radun neispravan itraLi novi ispravljeni radun.

3. Voditelj radunovodstva ispravnost svih podataka i njihovu todnost potvrduje
Stambiljem likvidirano i svojim potpisom, te radun upisuje u Knjigu ulaznih raduna i evidentira
u Glavnoj knjizi na konto tro5ka. Papirnate radune rudno upisuje u Knjigu ulaznih raduna i
evidentira u Glavnoj knjizi na konto tro5ka.

ROK: do 5 dana odzaprimanjaraduna

III. PLACANJE N,q.EUNA.

1. Nakon realizacije todke II. ove Procedure voditelj radunovodstva postupa prema Proceduri za

podno5enje zahtjeva za isplatom sredstava Proraduna Krapinsko-zagorske Zupanije.

2. Zahtjev zaplaeanje raduna podnosi se putem web riznice, aizradule se u aplikaciji 149 Lokalna
riznica i dostavlja se Upravnom odjelu za obrazovanje Krapinsko-zagorske Zupanije koji
odobrava zahtjev i dostavlja Upravnom odjelu za frnancije Krapinsko-zagorske Zupanije na

pladanje.
3. Zaltjev zaplalanje dostavlja se minimalno 10 radnih dana prije dospije6a rokapladanja. Za

hitna pla6anja voditelj radunovodstva kontaktira Upravni odjel za obrazovanje za hitnu obradu
i pla6anje.

4. Upravni odlel za obrazovanje Krapinsko-zagorske Zupamje obraduje zahtlev u roku od 5
radnih dana i dostavlja Upravnom odjelu zafrnancije na pladanje koji u roku od 5 radnih dana

vr5i pla6anje prema zahtjevu.

dlanak 4.

Ova Procedql stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se_na oglasnoj plodi i
internetskoj stranici Skole, a proizvodi udinke od T.9.2025.g. stupanjem Skole u sustav pune

riznice.

dlanak 5.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura zaprimanja i provjere

radunatepla6anja poradunimaod25.3.2024.9.(KLASA:400-07124-01/2,URBRaJ:2140-94-
02…24-2)
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