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Tuhclj,18.09.2019.

Na temeljuこ lanka 73.Stttuta Osnovnc ζkolc Lijcpa naこ a,a u svczi saこ lankom 34.Zakona o iskaina

Odgovomosti(NarOdne nOvinc,br.111/18.)i dankom 7.Uredbe o sastⅣ ljattu i predtti lttave o

iskalna Odgovornosti(NarOdnc llovine br.78/11.,106/12,,130/13.,19/15.,119/15。 ),ravnttcljica

Sttcをana Romi6,magoprim.cduc.dOnosi

PROCEDURU ZAPiRI]嘔ANJA,PROVJERE I
PRAVOVREIⅥ [ENOG PLACANJA

ilanak 1
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Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja raduna, njihova provjera i pravovremeno pla6anje u

Osnovnoj Skoli Lijepa na5a (dalje u tekstu: Skola;, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole

nije odrerleno drugadije.

ilanak 2.

Postupak zaprimanja,provjere i pla6anja raduna u Skoli izvodi se po slijede6oj proceduri:

RED.
BROJ
DOGADAJ/DIJAGRAlVI
TIJEKA

NADLEZNOST AKTIVNOST ROK

1
Zaprimanje raduna/e-
raduna

Tainik

Tajnik stavlja prijemni pedat sa

datumom prijema. Provodi se

sadrZajna provjera i utwduje da li
roba, usluga i radovi wstom i
kolidinom odgovaraju ugovorenoj
narudZbi. Radune dostavlja u
radunovodstvo. E-radun zaprima se

njegovim otvaranjem u aplikaciji. E-
radun se Stampa na papir te se na
njega stavlja prijamni pedat i datum
zaprimania.

Dan zaprimanja
raduna

2.
Prijem raduna u
radunovodstvo

Provjerava postoj anj e svih zakonskih
elemenata na radunu, provodi
materijalnu i formalnu provjeru svih
elemenata raduna (narudZbenice,

ugovori, razni dokumenti u prilogu
kao Sto su otpremnice, izdatnice,
iqave, izvje5ia i sl.), provodi
matematidku kontrolu stavki raduna i
raduna u ciielosti.

I dan od dana
zaprimanja
raduna

3 Obavijest tajniku
Voditelj
radunovodstva

Nakon obavljene kontrole raduna,
radun se ili prihvaia ili odbija
ukoliko ne sadrZi sve potrebne

1 dan od dana
prijema raduna

＼

Voditelj.
radunovodstva



elemente. E-radun se prihvaia ili
odbija u aplikaciji.

4. Obrada raduna
VOditeU

raёunovOdstva

Ukoliko je radun prihvaien
evidentira se u knjiziURA,
dodjeljuje interni broj ulazne fakture
i dostavlja radun ravnateljici na
odobravanje pladanja.

2 dana od

pr」 erna

5.
Odobrenje radunaza
p!4canje Ravnateljica Svojim potpisom odobrava radun. Isti dan

6. Priprema plat anja raduna
VOditeU

raё llinovOdstva

Vodi evidenciju dospijeia raduna po
danima i priprema naloge za
plaianje.

Dan prije
dospijeia

7 Odobrenje pla(,anja Ravnateljica Svojim potpisom na listi naloga
odobrava plahnje.

Najkasnije dan
dospiieda

8 PlaCanje raduna
Ravnatelj i
voditelj
radunovodstva

VrSi e-plaianje raduna Dan dospijeda
platanja

9. KnjiZenje raduna
Voditelj
radunovodstva

Kontira radun, dodjeljuje radunu
oznake proradunskih klasifikacij a
potrebnih za evidenciju u glavnoj
knj izi I o znake akt ivn o sti,
ekonomske klasifikacije i izvora
financiranja pridruZuju6i konta i
konta obveza prema
dobavljadimate ga knjiZi u
poslovnom sustavu.

Unutar
mjeseca na koji
se radun odnosi

10 Odlaganje raduna
Voditelj
radunovodstva

Odlaganje u registrator nakon
provedenog pla6anja

Kontinuirano
poslije plaianja
raduna

11 Arhiviranje raduna
VOdite巧

raёunovodstva

Po zavrも etku kalendarske gOdine,

raёunOVOda ZakUuこ可e
regiStrttOre S raё unima i predtte u

Pisinohranu ζk01e na ёuvalUe u
Skladu S OdredbaFlla PraVilnilka 0

zatttiti i obradi rcgistraturnog i

arhivskog gradivaこkolc i u

skladu s zakonskiin Odredbanla o

obradi i ёuvallju arhivskog

翌型翌1__

Po zakljudenju
godine iizrade
svih izvje5taja za
tu godinu.

elanak 3.

Prilikom nabave roba/radova,/usluga malih vrijednosti dije se pla6anje vr5i gotovinomizblagajne, ne
provodi se procedura propisana dlankom 2. ove Procedure nego ravnateljica svoji- potpiso*
odobrava nabavu i pladanje tejamdi za todnost podataka na radunu.

ilanak 4.

Sukladno dlanku 3. ove procedure, gotovinom se mogu pladati samo raduni do 1.000,00 kuna. Za
isplafu raduna, radun mora imati sve potrebne elemente - naziv Skole, OIB i sve druge zakonom
predvidene elemente.
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Clanak 5.

VOditeU raёunOVOdstva mjcsetno dostavUa raVnatC」 ici popis dosttClih,a nCpla6cnih raё una i obveza.

Clanak 6.

Izrazi koriこ teni u ovoj Proceduri Odnosc sc na OsObc llluζ kOg ittenskog spOla.

Clanak 7.

°Va prOCedura O可 aVUenaje na OglaSna p10こ i i WCb StraniCi Skole dana 18.09.2019.i stupa na snagu
danOm OttaVC te preSttte Vaを iti dOSadaζ tta proccdura(KLASA:401-01/14-01/02,URBROJ:2135/03-
380-27/14_01).

Ravnateljica:

SnjeZana

■υ″ξ〔J
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