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U Osijeku, 18. lipnja 2021.

Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti Q.{arodne novine, br. 111/18) i dlanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (narodne novine, br.95ll9)
ravnatelj Ludke uprave Osijek donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAdLTNA TE PLACANJA PO RRCUNIUA

Ctanat< t.

Ovim aktom utvrduje se Procedurazaprimanja, provjere te pla6anja po radunima.

(lanak2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te pladanja po radunima u ustanovi vr5i se po sljededoj
proceduri:

Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNOST AKTIVNOSTU
PROCESU

ROK

1.a Zaprimanje e-raduna Odjel financijskih
poslova

Zaprimanje e-raduna
putem Fininog servisa. Na
radun se stavlja prijemni
Stambilj sa datumom
zaprimania.

Isti dan

1.b Zaprimanje raduna u
papirnatom obliku

OsobazadtLenaza
prijem, otpremu i
dostavu po5te i
urudZbeni zapisnik

Osoba zadtLena za prijem
stavlj a prij emni Stambilj
na radun.

Isti dan

) Dostava raduna u ured
ravnatelja

Ravnatelj Pregled i
odobravanje/parafranje
raduna

Isti dan

3. Dostava raduna u Odjel
financijskih poslova

Odjel financijskih
poslova

Provjera elemenata
raduna, kontrola raduna te
povezivanje s

otpremnicom,
narudZbenicom/ugovorom.

Dva dana

4. Provjera zaprimljenog raduna Zaposlenik imenovan
zapratenje izw5enja
ugovora ili koji je
inicirao narudZbu

Kontrolira radun i svojim
potpisom potwtluje da je
roba/usluga/radovi
isporudena/izw5ena

Isti dan

5. KljiZenje raduna Odjel financijskih
poslova

Radun se evidentira u
radunovodstvenim
evidencijama prema
wstama rashoda,

Odmah nakon
kontrole i
ovjere raduna

r}



aktivnostima i izvorima

Suglasnost za pla(,an1e u
skladu sa datumom
dospijeia i raspoloZivim
sredstvima

Sukladno
datumu
dospijeia i u
skladu sa

raspoloZivim
sredstvima

Priprema raduna za pla(,an1e

Odjel financijskih
poslova
Ravnatelj

OvlaStene osobe
pripremaju nalogza
pladanje kroz sustav
DrLavnerizrice.
Predaja zbrojnog naloga u
Finu.
Knjigovodstveno
evidentiranje i
pohranjivanj e sukladno
radunovodstvenim

Odjel financijskih
poslova

Odlaganje raduna prema
rednom broju iz knjige
ulaznih raduna i
pohranjivanj e sukladno
radunovodstvenim

Odlaganje raduna

Prilikom nabave roba ili usluga dije se pla6anje vr5i gotovinom iz blagajne, ovla5tena osoba,

koja inicira narudZbu, svojim potpisom na radunu potvrduje naba\u, a ravnatelj odobrava
isplatu.

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura zaprimania i provjere

raduna te plalanja po radunima od 31. sijednja 2014. godine.

(tarrak q.

Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana dono5enja i objavit 6e se na internetskoj

stranici Ludke uprave Osijek.
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6. Odjel financijskih
poslova

Plaianje raduna

8. Odmah po
primitku
izvodal<roz
sustav
DrZavne
rimice/Fine


