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Tuhelj, 10. 1.2022.

Na temelju dlanka 73. Statuta osnovue Skole Lijepa nasa, a u svezi sa dlankorn 34. Zakolao fiskalnoj
odgovornosti (Narodne ttovitte, br. I l1l18.) i dlankorn 7, Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o
fiskalnoj odgovorrtosti (Narodne novine br. 95119.), ravnateljica SnjeZana Rornii, rnag.prirn.educ.
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJBRE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

ilanak t.

ovim aktom utvrduje se procedut'a zaprirnanja.raduna, njihova provjera ipravovremeno pla6arje uosnovnoj Skoli Lijepa na5a (dalje u tekstu: St ota;, osim'akl posebnirn"pr.opisom ili Statutom skole nijeodredeno drugadije.

ilanak 2.

Postupak zaprinania, provjere iplaianjaraduna u St<oli izvodi se po slijede6oj proceduri:

DOGAEAJ/DIJAGRAM
TIJEKA

Zaprinanje raduna,/e-
raduna

Tajnik stavlja prijemni pedat
sa datuntorn prijerra. provodi
se sadrZajna provjera i

utvrcluje da li roba, Lrsluga i

radovi vrstorn i kolidinorn
od govara.i Lr u govoreno j

narudZbi. Radune dostavlja u
radunovodstvo. E-radun
zaprina se njegovirn
otvaranjem Lt prograrnu
Labis, rnodulu e-Radun. E-
radun se Stantpa na papir te se
na njega stavlja prijarnni

idatum zaprimani

Dan
zaprirnanja
radurra

Prijem raduna u
radunovodstvo

Voditelj
radunovodstva

Provjerava postojanje svih
zakonskih elemenata na
radunu, provodi materijalnu i

forrnalnu prov-jerur svih
eler.nenata radrrna
(narLrdZben ice, ugovori, razn i

dokumenti u prilogu kao ito
str otprernn ice. izdatnice,
izjave, izvje5ia isl.), provodi
maternatidku kontrolu stavki
radr"rna i raduna u ciielosti.

I dan od dana
zapriman ja

raduna

Obavijest tajniku Voditelj
radur.rovodstva

Nakon obavlj ene kontrole
raduna, radun se ili prihvaia

I dan od dana



ili odbija ukoliko ne sadrZi

sve potrebne elemente. E-
radun se prihvada ili odbija u
aplikaciji.

4. Obrada raduna
Voditelj
radunovodstva

Ukoliko je radun Prihva6en
evidentira se u knjiziURA u

programu Labis, dodj elj uj e

interni broj ulazne fakture i
dostavlja radun ravnateljici na

odobravanie pla6an-i a.

2 dana od
prijema

5.
Odobrenje raduna za

ola6anie
Ravnatelj

Svoj irn potpisom odobrava

radun.
Isti dan

6. Priprema plaianja raduna
Voditelj
radunovodstva

Vodi evidenciju dospije6a

raduna po danima i priPrema

naloge zapla1an-ie.

Dan prije
dospije6a

7. Odobrenje pla6anja Ravnatelj
Svojim potpisom na listi
naloga odobrava plaianje.

Najkasnije dan

dospiie6a

B. Pla6anje raduna

Ravnatelj i
voditelj
radunovodstva

VrSie-pla6anje raduna
Dan dospije6a
pla6anja

9. KnjiZenje raduna
Voditelj
radunovodstva

Kontira radun, dodj elj uj e

radunu oznake proradunskih

klasifi kacija potrebnih za

evidenciju u glavnoj
knjizi I o znake akt i vn o st i,
ekonomske klasifikacije i
izvora financiranja
pridruZuju6i konta i konta
obv eza prema dobavlj adima

te 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
pla6anja
raduna

1l Arhiviranje raduna
Voditelj
radunovodstva

Po zavr5etku kalendarske
godine, radunovoda
zakljuduje registratore s

radunima i predaje u

Pismohranu Skole na duvanje

u skladu s odredbama
Pravilnika o zaStiti i obradi
registraturnog i arhivskog
gradiva Skole i u skladu s

zakonskim odredbama o

obradi i duvanju arhivskog
gradiva.

Po zakljudenju
godine i izrade
svih izvje5taja
za tu godinu.

elanak 3.

prilikom ,abave roba/radova/usluga rnalih vrijednosti dije se pla6anje vr5i gotovinorn iz blagajne, ne

provodi se procedura propisana dl-ankorn 2. ove Procedure nego ravnatelj svojirn potpisorn odobrava

nabavu i pla6anje te jarndi za todnost podataka na radut.ttt'



ilanak 4.

Sukladno dlanku 3. ove procedure, gotovinom se n-logu pla6ati samo raduni do 1.000,00 kur-ra. zaisplatu

l?i.il1"l"d'n 
mora irnati sve potrebne elemente - naziv Skole, olB i sve druge ,ukonor,l predvidene

elentente.

ilanak 5.

Voditelj radunovodstva mjesedno clostavlja ravnatelju popis dospjelih, a neplaienih raduna i obveza.

ilanak 6.

Izrazi kori5teni u ovoj proceduri odnose se ,a osobe muskog i Zenskog spola.

ilanak 7.

ova Procedttra stupa rla srlagu danom dono5enja i objavljLrje se je na oglasnoj plodi iweb stranici Skole,a.niezinom donosenjem prestaje vaZiti dosadasnja-eroleaura"zaprimarrja, provjere i pravovreprelog
pladaniaod 18' 9,2019. godine, KLASA: 035-03it g-01t04,URBRoJ: zllsjoz-iso-zltlg-ot).

SnjeZaur
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