OSNOVNA SKOLA TRNOVITICA
VELIKA TRNOVITICA 96
43285 VELIKA TRNOVITICA

KLASA:011-03/26-02/3
URBROJ:2103-101-26-1

Velika Trnovitica, 14.7.2026.

Na temelju ¢lanka 6. stavka 1. Zakona o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi
(,,Narodne novine“, br. 94/18), ¢lanka 34. stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine®, br. 111/18, 83/23), ¢lanaka 3. i 4. Pravilnika o djelokrugu tajnika te
administrativno - tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 3koli
(,,Narodne novine®, br. 40/14 i 71/25) i ¢lanka 58. stavka 1. podstavka 8. te ¢lanka 152. stavka
1. alineje 19. Statuta Osnovne $kole Trnovitica, Skolski odbor Osnovne $kole Trnovitica, na
sjednici odrzanoj 14. kolovoza 2026. godine donosi:

PROCEDURU ' )
ZAPRIMANJA, PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA
U OSNOVNOJ SKOLI TRNOVITICA

Clanak 1.

Procedurom zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja rauna u Osnovnoj 3koli
Trnovitica (u daljnjem tekstu: Procedura), ureduje se na¢in i postupak odnosno aktivnosti,
odgovorne osobe i rokovi u svezi zaprimanja, provjere i pravovremenog pla¢anja e-raduna
odnosno ra¢una u $koli Trnovitica (dalje u tekstu: Skola).
Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i na Zenske osobe.

Clanak 2.

Nacin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi zaprimanja, provjere i
pravovremenog plac¢anja ra¢una izdanih na temelju ponude, narudZbenice ili ugovora, provodi
se po sljede¢oj proceduri osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije, u sustavu
Riznice sa jedinstvenog rauna Osnivada, a sukladno Financijskom planu Skole:

REDNI BROJ IZVRSENJE
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNA ROK DI())(I){PI?I\?EII:JI’}‘I
PROCEDURE OSOBA
osoba koja je
1 Kontrola primljene robe narucila trenutkom < ;
. R . . | raun/otpremnica
po stavkama i koli¢inama odnosno primopredaje
preuzela robu
Zaprimanje e-ra¢una voditelj danom .
2 putem FINA-inog servisa | ratunovodstva u | zaprimanja e-racun
e-ra¢un u sustav Riznice | Skoli e-rauna




Kontrola formalne i

. ; ; voditelj danom
raunske ispravnosti . . %
3. o ; ratunovodstva u | zaprimanja | e-raun
rauna i prema potrebi P %
- 9 skoli e-raCuna
ispis e-rauna
X ravnatelj i e-racuni moraju
Kontrola ra¢una s et danom P .
.. . voditelj s biti ovjereni
4. ravnateljem i odobrenje . zaprimanja .
A v s ratunovodstva u - potpisom
ravnatelja za placanje “l1: e-ratuna .
Skoli ravnatelja
voditelj danom e-racun Kkoji je
5. Prihvadanje e-ra¢una ratunovodstva u | zaprimanja | pro$ao sve
skoli e-racuna kontrole
Prihvaéanjem e-ra¢una voditelj kontinuirano - .
.. S .. » Knjiga ulaznih
6. isti se upisuju u knjigu ratunovodstva u | po g
. s o rauna
ulaznih ra¢una skoli prihvaéanju
Kontiranje 1 voditelj
knjigovodstveno racunovodstva u
evidentiranje ulaznih Skoli dnevnik
rauna-knjiZenje odnosno kontinuirano | knjiZenja
7. razvrstavanje raduna po -glavna knjiga i
prema vrstama rashoda, prihvac¢anju | analiticka
programima evidencije.
(aktivnostima/projektima)
i izvorima financiranja
e . ravnatelj i ..
Upucdivanje Zahtjeva za vodi tel'J rokove Zahtjevi za
8. placanje Osnivacu kroz ey odreduje placanje e-
5 ¥ ra¢unovodstva u P S .
sustav Riznice . 1 Osnivad raCuna
Skoli
Izvod s
EhTe oslovno
9. Placanje e-racuna Osniva¢ odreduje pos &
e jedinstvenog
Osnivac <
rauna
Kompletiranje e-ratuna
sa ponudom,
narudzbenicom,
otpremnicom, izvje$¢em, | voditelj 3 dana nakon
10. radnim nalogom, ratunovodstva u | placanja e- registrator
ugovorom ili dr. Skoli raduna

dokumentom potpisanim
od strane ovlastene osobe
te odlaganje u registrator

Clanak 3.

Iznimno od ¢lanka 2. ovog Pravilnika, iz opravdanih razloga, Skola moZe plac¢ati radune na
licu mjesta karticom jedinstvenog poslovnog ratuna Osnivala isklju¢ivo za potrebe Skole te
sukladno Financijskom planu Skole.

Kartica jedinstvenog poslovnog ra¢una Osnivaca ¢uva se u sjedistu Skole, a njome raspolaze

ravnatelj.

Ukoliko ravnatel;j ili radnik Skolske ustanove, po nalogu ravnatelja, kupi robu zatrazi ¢e




R-1, a duzan je na licu mjesta izvrsiti kontrolu primljene robe po stavkama i koli¢inama iz
raCuna te racun po dolasku u Skolu predati voditelju ratunovodstva u $koli.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Stupanjem na snagu Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja, provjere i
pravovremenog plac¢anja raCuna te nabave roba/usluga/radova za vrijednosti za koje nije
potrebno provoditi postupak jednostavne ili javne nabave u Osnovnoj Skoli Trnovitica
KLASA: 003-05/19-01/06, URBROJ: 2123-27-02-19-1 od 2. listopada 2019. godine te
njezine izmjene i dopune KLASA: 003-05/19-01/08; URBROJ: 2123-27-02-19-1 od 7.11.
2019. godine.

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA

Monika Evaj/

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 14.7.2026. godine.
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