OSNOVNA SKOLA LIJEPA NASA
TUHELJ

KLASA: 011-13/22-01/1
URBROI: 2135/03-380-27-22-02
Tuhelj, 10. 1. 2022.

Na temelju ¢lanka 73. Statuta Osnovne $kole Lijepa nasa, a u svezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18.) i €lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19.), ravnateljica Snjezana Romi¢, mag.prim.educ.
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA
Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja raduna, njihova provjera i pravovremeno placanje u
Osnovnoj skoli Lijepa nasa (dalje u tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije
odredeno drugatije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja, provjere i pla¢anja rauna u Skoli izvodi se po slijedecoj proceduri:

RED.
BROJ

DOGADAJ/DIJAGRAM
TIJEKA

NADLEZNOST

AKTIVNOST

ROK

Zaprimanje raduna/e-
raCuna

Tajnik

Tajnik stavlja prijemni pegat
sa datumom prijema. Provodi
se sadrzajna provjera i
utvrduje da li roba, usluga i
radovi vrstom i koli¢inom
odgovaraju ugovorenoj
narudzbi. Radune dostavlja u
raCunovodstvo. E-radun
zaprima se njegovim
otvaranjem u programu
Labis, modulu e-Radun. E-
racun se Stampa na papir te se
na njega stavlja prijamni
pecat i datum zaprimanja.

Dan
zaprimanja
racuna

Prijem raduna u
raCunovodstvo

Voditel;
raCunovodstva

Provjerava postojanje svih
zakonskih elemenata na
racunu, provodi materijalnu i
formalnu provjeru svih
elemenata racuna
(narudzbenice, ugovori, razni
dokumenti u prilogu kao $to
su otpremnice, izdatnice,
izjave, izvje$éa i sl.), provodi
matematicku kontrolu stavki
racuna i raduna u cijelosti.

1 dan od dana
zaprimanja
racuna

Obavijest tajniku

Voditelj
ra¢unovodstva

Nakon obavljene kontrole
raduna, racun se ili prihvaca

1 dan od dana
prijema racuna




ili odbija ukoliko ne sadrzi
sve potrebne elemente. E-
radun se prihvaca ili odbija u
aplikaciji.

Ukoliko je radun prihvacen
evidentira se u knjizi URA u

pridruzujuci konta i konta
obveza prema dobavlja¢ima
te ga knjiZi u poslovnom
sustavu.

. Voditelj programu Labis, dodjeljuje 2 dana od
4. Obrada raCuna ¥ : S . .
radunovodstva | interni broj ulazne fakture 1 prijema
dostavlja raun ravnateljici na
odobravanje placanja.
5 Od(’)bre_:nje raduna za Raynatelj vaoj im potpisom odobrava fith
placanje radun.
3 Vodi evidencij spije¢ ”
. 5w e Voditelj odi € id eyt d(? pyeca Dan prije
6. Priprema pla¢anja raCuna | _ ratuna po danima i priprema = S
ratunovodstva . dospijeca
naloge za placanje.
7. Odobrenje placanja Ravnatel] Svojim potpisot: 1A ,hSt.l Najkg_sr}ue dan
naloga odobrava placanje. dospijeca
Ravnatelj i .,
C I i C e Dan dospijeca
8. Pla¢anje raduna voditel] Vrsi e-placanje raCuna .
" pladanja
raGunovodstva
Kontira racun, dodjeljuje
radunu oznake proracunskih
klasifikacija potrebnih za
evidenciju u glavnoj Unutar
oo knjizi/oznake aktivnosti, mjeseca na
ey Voditelj . o o g
9. Knjizenje racuna . ekonomske klasifikacije i koji se raun
ratunovodstva : L .
izvora financiranja odnosi

Kontinuirano

11. | Arhiviranje raCuna

radunovodstva

Pravilnika o zastiti i obradi
registraturnog i arhivskog
gradiva kole i u skladu s
zakonskim odredbama o
obradi i Guvanju arhivskog
gradiva.

10. | Odlaganje ratuna V?ditelj Odlaganje u reg}strgtor nakon pos,lije‘
radunovodstva | provedenog placanja placanja
rafuna
Po zavrsetku kalendarske
godine, raunovoda
zakljuduje registratore s
radunima i predaje u
Pismohranu $kole na ¢uvanje | Po zakljucenju
Voditelj u skladu s odredbama godine i izrade

svih izvjestaja
za tu godinu.

Clanak 3.

Prilikom nabave roba/radova/usluga malih vrijednosti &ije se placanje vrsi gotovinom iz blagajne, ne
provodi se procedura propisana ¢lankom 2. ove Procedure nego ravnatelj svojim potpisom odobrava
nabavu i plaéanje te jam¢&i za to¢nost podataka na racunu.




Clanak 4.

Sukladno ¢lanku 3. ove procedure, gotovinom se mogu pladati samo raduni do 1.000,00 kuna. Za isplatu
raduna, raéun mora imati sve potrebne elemente — naziv Skole, OIB i sve druge zakonom predvidene
elemente.

Clanak S.

Voditelj ratunovodstva mjeseéno dostavlja ravnatelju popis dospjelih, a nepladenih raduna i obveza.

Clanak 6.

Izrazi koriSteni u ovoj Proceduri odnose se na osobe muskog i Zenskog spola.

Clanak 7.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavljuje se je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole,
a njezinom donoSenjem prestaje vaziti dosadadnja Procedura zaprimanja, provjere i pravovremenog
placanja od 18.9.2019. godine, KLASA: 035-03/19-01/04, URBROJ: 2135/03-380-27/19-01).
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