REPUBLIKA HRVATSKA
KOPRIVNICKO-KRIZEVACKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA FRAN KONCELAK DRNJE
PEMIJA 72,

DRNIJE

KL ASA:011-03/25-01
URBROJ:2137-32-25-01
Drnje, 14. studenoga 2025.

Temeljem Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti(,,Narodne Novine*, broj 111/18,83/23), ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne Novine®, broj 95/19.) i
¢lanka 88. Statuta Osnovne kole Fran Koncelak Drnje od 20.3.2019. (KLASA:012-03/19-01/4
URBROJ:2137-32-21-01), ravnateljica Skole Dunja Valendak dana 14. studenoga 2025. godine
donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE 1
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere rauna te pravovremenog
placanja u Osnovnoj §koli Fran Koncelak Drnje.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja provodi se po sljedeéoj
proceduri:



BROJ AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
Zaprimanje e-ratuna kroz Tainica [Najvide 3 radna dana
1.  |Primitak aplikaciju E-radun, povlacenje e- Y od maila da je ratun  [E-rafun
e-raCuna rauna u sustav Riznica. stigao.
Formalna kontrola - postojanje U trenutku
svih zakonskih elemenata, zaprimanja racuna, Vizualizirani
9. [Formalna reference na broj Tajnica najkasnije dvaradna  |e-racun,
kontrolaraduna  ugovora/marudZbenice/popratnih dana od zaprimanja.  [ulazni radun s
dokumenata i dr. privitcima
Kontrola da li roba/usluga U trenutku
odgovara koli¢ini, kvaliteti i Zzaprimanjaratuna,a [Vizualizirani
3. [Sultinska ostalim specifikacijama iz najkasnije 5 radnih c-radun,
kontrola e-raduna [ugovora/narudzbenice/ponude Tajnica dana prije dospije¢a  |ulazni radun s
i primljenih i dr. pladanja. privitcima
ulaznih rafuna
IRadun se povezuje s popratnom U trenutku
dokumentacijom — zaprimanja ra¢una, a
ugovor/narudZbenica/otpremnica najkasnije 5 radnih  |Vizualizirani
Dodavanje Provjera da li otpremnica sadrZi dana prije dospijea  je-racun,
privitaka e- potpis osobe koja je preuzela plac¢anja. julazni radun s
4 racunu robu/uslugu te datum privitcima
i preuzimanja. Tajnica
Nakon formalne i sutinske U trenutku
Odbijanje provjere, ako radun ne sadrZi sve zaprimanja racuna,
5. |e-raunakroz potrebno, odbija se kroz sustav 5w najkasnije dva radna
i Tajnica L
sustav Riznica. dana od zaprimanja, [E-rafun
Riznica izvanredno i kasnije
po obavljenoj
sustinskoj kontroli.
Najkasnije 5 radnih
Prihvacanje INakon provjere, u Riznici se Tajnica dana prije dospijeca
6. [eratunakroz prihvada e-racun koji je profao pladanja. E-ratun
sustav formalnu i sudtinsku kontrolu.
Riznica
Kroz sustav Riznica, ravnatelj Najkasnije u roku od
ovjerava e-radun. 2 radna dana po Vizualizirani
(Ovjera e-ratuna Zaprimanju. e-racun,
kroz sustav Ravnatelj ulazni radun s
7.  [Riznica privitcima,
ovjera e-
raduna
INakon upisa podataka za U trenutku
knjiZenje e-racuna, Salje se zaprimanjaraduna, a  |Vizualizirani
voditeljici raunovodstva na najkasnije 5 radnih  je-rafun,
Prosljedivanjena (dodatnu ovjeru tj. ratunsku Ravnatelj dana prije dospijea  julazni radun s
dodatnu kontrolu. placanja. privitcima
8.  |ovijeru/radunsku
kontrolu
Po izvrienim kontrolama radun U trenutku
se razvrstava prema vistama zaprimanja raduna, a  |Vizualizirani
rashoda, programima najkasnije 5 radnih  je-racun,
(aktivnostima/projektima) i Voditeljica dana prije dospijea  [ulazni racun s
9. KnjiZenjeratuna lizvorima financiranja te se raunovodstva  [placanja. privitcima
ratunu dodaje pozicija, konto i
opis ratuna.
Nakon knjiZenja, radun se Prema datumu
10. |Pripremaza riprema za placanje te se Salje Voditeljica dospijeca Zahtjev




placanje ravnatelju na potpisivanje u ratunovodstva za
ratuna likvidaturu. isplatu-
nalog za
placanje
Kontrola pripremljenog rauna Premna datumu
Odobrenje u likvidaturi te prosljedivanje dospijeda Zahtjev
11.  |za placanje na daljnje potpisivanje u Ravnatelj za
raduna nadlezni Upravni odjel u isplatu-
Koprivnitko-krizevackoj nalog za
Fupaniji placanje
Odobrenje naloga za placanje — Blboyormcoschen Prema datumu
12, |Pladanjeraduna  |potpis osoba ovlastenih za dospijeca Riznica-
placanje KCKZZ obavijest o
knjiZzenju
Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna, njihove
provjere i pravovremenog pracenja od 29.10.2019. godine, KLASA: 400-01/19-01/24,
URBROJ:2137-32-19-01

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donodenja, a bit ¢e objavljena na oglasnoj ploti §kole i web
stranici Osnovne $kole Fran Koncelak Drnje.

Ravnateljica:

Dunja Valendak mag. biol.
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