
REPUBLIKA HRVAT5KA
osNovNA Srole srrur5e omveievrcA

V U K O V A R
KLA5A: 003-01/11-Ot/t
URBROJ: 2t88-84-O1-11- 1

Vukovor, 28. prosinca ZOLI.

No temelju dlqnko T.Zakona o fiskolnoj odgovornosti ( NN t39/2OlO.),te
dlonko 3. Uredbe o sostovljonju ipredojiTzjave o fiskolnoj odgovornosti i izvjeitojo o
primjeni f iskqlnih provilo ( NN 7812011.), rovnotelj icq lkole donosi

O D L U K U
O PROCEDURI ZAPRIAAANJA, EVIDENCIJI RAdUNA

I PRAVOVREA,\ENOAA PLAiANJU

1. Proceduro zoprimonjo roduno opisuje postupok primonjo, evidentironjo,
kontrole uloznih roEuno u Osnovnoj lkoli Sinile 6lovoievi6o, te slijed rodnji i osobe
ukljuiene u proceduru.

Proceduro zoprimonjo rodunq imo sli jedeii t i ;ek:

NAZIV ORG. JEDINICE -
SLUZBE

TKO PREUZIMA
ROBU / USLUGE

PROVJERA - OVJERA .
ODGOVORNOST

Ud i te l i i TAJNIK *robo je isporud enolus luga
obovljeno/rodovi tzvedeni nq nqd in
utvrden Uqovorom/NorudZbenicom

Strudno - pedogolko sluibo TAJNIK

Administrotivno strui no sluibo TAJNIK *roba je isporud enoluslugo / radovi
izvrieni u vremenskom roku iz
Uqovorq/Narudibenice

Rod unovodstveno- f inoncijsko
sluibo

TAJNIK *robo isporudeno/uslugo o/rodovi
izvrieni no lokociji iz
Ugovoro/NarudlbenicePomoino- tehnid ko sluiba

( domori, spremoiice )
DOMARI

Kuhqrico KUHARICA

DO6ADAJ OPIS AKTIVNOSTI OD60VORNOST ROK
Primljen rqiun

dobovljodo u Skolu

Upis u urudibeni zopisnik,
dostovo raduno u roiunovodstvo

Tojnik fsti don

Primljen rqdun u
rodunovodstvo

*Formolno provjero svih
elemenata roduna
* A{otemotidko kontrolo
*Kompletironje roiuno s ostolom
dokumentocij om ( narud26 eni ce,
otpremnice, dostovnice,
zapisnici o izvrSenim uslugomo i
dr . )
* Komplatiran i provjeren rolun
dostovlja osobi kojo je inicirolo -
predloiilo nobavku

Roiunovodstvo
1-2 dono po

primitku
rod uno



Roiun s dokumentocijom
primio zaposlenik koji je

predloiio nobovku -

uslugu/rodove koji
zoduiuje opremu

*Obovlja suitinsku kontrolu

roEuno
* do je preuzeo robu koju je troiio
* preuzeta robo odgovoro vrsti,
kvoliteti i kolii ini koju je troiio
* robo je testirono
*robo je stovljeno u upotrebu
* robo je instolirono
* uslugo jeizvrEena
*rodovi su obovl ieni

Zoposlenik koji
je predloZio

nabovku

1-2 dono po
primitku
roduno

Primljen rod un dobovljodo
u rodunovodstvo;

ov jer en, odnosno odobren
za pla&nje od strone

zoposleniko koji ja
predloi io

nabovku/us lugu/ radov e/
koi i  zoduiuie ooremu

Rodun semo2e evidentiroti u
roiunovodstvu

Rqdunovodstvo
t-2 dans

po primitku
rq;uno

Raduni
u

rodunovodstvu

*Upis u knjigu uloznih rqiunq,
dodielo bro.ievo Rqdunovodstvo

fstog dono

*Potpisom potvrduje -

odobrovo plo6on ie rod uno
Rovnotelj Premo

dospi ie iu
*Pripremo nologo zo plo6onje
- premo dospi.ieiu

Rodunovodstvo Premo
dospi.ie6u

*potpisivonje nologo i e-
plo6onie rodunq

Rovnotelj Prema
dospi ie iu

*rozvrstovonje rqduno prema
vrstomo uslugo Rodunovodstvo

Unutor mjeseco
no koji se odnosi

rodun

Upis rodunq premo
dobovljodimo i kontimo u
rodunolo - kontiranje-
kntiienie

Rodunovodstvo
Unutor

mjeseco no koji
se odnosi roEun

Odlogonje rodunq premq
redoslijedu u registrotore Rodunovodstvo

Unutor mjeseco
no koji se odnosi

rodun

2. Ovo odluko stupo no snogu donom donoienjo.

RAVNATELJTCA:
Morijo Budimir, prof.
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