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Berek, 14.7.2026.

Na temelju dlanka 6. stavka l. Zakona o elektronidkom izdavanju raduna u javnoj nabavi
(..Narodne novine", br. 94118). dlanka 34. stavka L Zakona o fiskalnoj odgovomosti
(.,Narodne novine", br. lll/18, 83/23), dlanaka 3. i 4. Pravilnika o djelokrugu tajnika te
administrativno - tohnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli
(.,Narodne novine". br.40/14 i 71125) i dlanka 58. stavka 1. podstavka 8. te dlanka 152. stavka
l. alineje 19. Statuta Osnovne Skole Berek, na sjednici odrZanoj 14. srpnja 2026. godine
denosi:

t
I PROCEDURU

ZAPRIMANJA, PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA RAdUNA
u osNovNoJ Sxolr nrRrx

Ctanak I .

Procedurom zaprimanja, provjere i pravovremenog plaianja raduna u Osnovnoj Skoli Berek (u
daljnjem tekstu: Procedura), ureduje se nadin i postupak odnosno aktivnosti. odgovomb osobe
i rokovi u svezi zap.rimanja. provjere i pravovremenog plaianja e-raduna odnosno raduna u
ikoli Berek ldalje u tekstu: Skola).
Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muikom rodu su neutralni i odnose se na
muike i na Zenske osobe.

1 et-ut z.
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(qpin i postupak odnosno aktivnosti. odgovome osobe i rokovi.u svezi zalrrirpmjn. provjere i
pravovremenog plaianja raduna izdanih na temelju ponude, narudZbenice ili ugovora, provodi
se po sljedeioj proceduri osim ako posebnim propisom nije uredeno drugalije, u sustavu
fuznice sa jedinstvenog raduna Osnivada. a sukladno Financijskom planu Skole:

REDNI BROJ
TIJEKA

PROCEDURT,
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oPIS AKTIVNOS'II
IZVRSENJE

POPRATNI
DOKUMENTIODGOVORNA

OSOBA
ROK

osoba kojaje
narudila
odnosno

preuzela robu

Kontrola primljene robe
po'stavkama i kolidinama

Irenutkom
primopredale

radun/otpremnicaI



2

voditelj
radunovodstva u
Skoli

danom
zapnmanja
e-raduna

e-racun

.,

Kontrola formalne i
radunske ispravnosti
raduna i prema potrebi
ispis e-raduna

voditelj
raaunovodstva u
skoli

prema valuti
dospijeda

e-radup

'1

Kontrola raduna s .
ravnateljem i odobrenje
ravnatelja za platanje

ravnatelj i .
voditelj
radunovodstva u
Skoli

prema valuti
dospijeia

. prema valuti
dospijeca

e-raduni moraju
biti ovjereni
potpisom
ravnalelja

[,5 Prihvaianje e-raduna
voditelj
radunovodstva u
Skoli

e-radun koji 1e
pro5ao sve
kontrole'

6
Upuiivanje Zahtjeva za
plaianje Osnivadu kroz
sustav Riznice

ravnatelj i
voditelj
radunovodstva u
Skoli

rokove
odreduj e

Osnivad

Zahtjevi za
pla6anje e-
raduna

Prihvaianjem e-raduna
isti se upisuju u knjigu
ulaznih raduna

voditelj
radunovodstva u
Skoti

kontinuirano
po
prihvaianj u

Knjiga ulaznih
raduna

IItp 8

Kontiranje i
knjigovodstveno
evidentiranje ulaznih
raduna-knjiZenje odnosno
razvrstavanj e raduna
prema vrstama rashod4
programinla
(aktivnostima,/projektima)
i izvorima financiranja

voditelj
radunovodstva u
Skoli dnev4ik

knj iZenj a

-glavna knj iga i
analitidka
evidencije.

kontinuire.no
po
prihvaianlu

9 Plaianje e-raduna Osnivad
rokove
odreduje
Osnivad

Izvod s

poslovnog
jedinstvenog
radun4

10.
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Kompletiranje e-raduna
sa ponudom,
narudZbenicom.
otpremnicom, izvjeSiem,
radnim nalogom,
ugovorom ili dr.
dokumentom potpisanim
od strane ovlaitene osobe
te odlaganje u registrator

registrator
3 dana nakorl
plaianja e-
raduna

ilanat 3.

Iznimno iz opravdanih razloga Skola moZe pladati _radune karticom poslovnog raduna
isktjudivo za potrebe Skole i sukladno Financijskom planu Skole. Kartica ie duva u sjediStu '

Skole, a njome raspolaZe ravnatelj.
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Zaprimanje e-raduna
putem FINA-inog servisa
e-radun u sustav Riznice

7

voditelj
radunovodstva u
skoli



t
($liko ,aunutery ili radnik Skolske ustanove, po nalogu ravnatelja, kupi ro:ru zatraZi ie R:1, a
duzan je na licu mjesta izvr3iti kontrolu primljene robe po stavkama i kolidinama iz radrina te
radun po dolasku u Skolu prddati voditelju radunovodstva u 5koli.

ilanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj plodi Skole.'

Stupanjem na snagu Procedure prestaje vaZiti PJocedura' zaprimanja, provjere i
pravovremenog pladanja raduna te nabave roba./usluga./radova za vrijednosti za koje nije
potrebno provoditi postupak jednostavne ili javne nabave u Osnovnoj Skoli Berek (I(IASA:
0e3-05/ 1 9-0 1 i l 0; URBROJ: 2123 -26-02-19-1 od 2 1. 1 1.20 1 9.
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Ova Procedura objavljenaje na oglasnoj plodi Skol" duiu f49 .2026. godine.
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