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REPUBLIKA HRVATSKA
osNovNA Sxor-R KUPI-JENovo
Matije Gupca 53, 10295 Kupljenovo
Klasa: 401 -03117 -01 144
Urbroj: 238-33-37 -17 -01
U Kupljenovu, 13 03.20'17" godine

ul*

Temeljem dlanaka 72. Statuta Ol3 XUpt.le NOVO , ravnateljica Skole Jadranka Kekeljdonosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluZbi OS KUPLJENOVO (u nastavku: Skola) te propisuje proceoura,
odnosno nadin i rokovi pradenja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola naplacuje su l'lastiti prihodi od prodaje starog papira, starih baterija, prihodi od prehrane u

Skolskoj kuhinji.

Clanak 2.
Procedura iz dlanka '1. izvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

: Red
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 z J 4
1 Dostava podataka

Radunovodstvu
potrebnih za izdavanje
racuna

TajniStvo Ugovor, narudZbenica Tijekom godine

z lzdav anie I izra d a radu n a Radunovodstvo Radun Tiiekom oodine
Ovjera i potpis raduna Ravnateljica Radun 2 dana od izrade

racu n a
4 Slanje izlaznog raduna TainiStvo Kniiqa izlazne poSte 2 dana nakon oviere
5 Unos podataka u

sustav
(knjiZenje izlaznih
racuna)

Radunovodstvo Knjiga lzlaznih radu na,
Glavna knjiga

Unutar mjeseca na koji
se radun odnosi

7 Evidentiranje
nooa

Radunovodstvo Knjiga ulaznih raduna,
Glavna kniiqa

Tjedno

o Pracenje naplate
prihoda
(analitika)

Radunovodstvo lzvadak po poslovnom
radunu/
Blagajnidki izvjeStaj-
uplatnice

Tiodnn

Miesedno
9 Utvrdivanje stanja

dospjelih i nenaplacenih
potra2ivan ialprihoda

Radunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjesedno

10 Upozoravanje i

izdavanje opomena i

opomena pred tu2bu

Radunovodstvo Opomene i opomene pred
tu2bu

Tijekom godine

11 Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
potraZivania

Ravnateljica Odluka o prisilnoj naplati
potra2ivanja

Tijekom godine

12 Ovrha-prisilna naolat,a
potraZivanja u skladu s
OvrSnim zakonom

TajniStvo Ovr5ni postupak kod
javnog biljeZnika

15 dana nakon
donoSenja Odluke

Clanak 3.
Uvodi se redoviti sustav opotninjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema Skoli
Tilekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.



No temelju ilanka 3. Zokona o fiskolnoj odgovornosti i fNN B9/10) i ilonko 1. lJredbe o
sostovljonju i predoji lzjave o fiskolnoj odgovornosti (NN 78/1-1) rovnatelj Osnovne ikole Kupljenovo

dono 02.03.201.8. godine donosi:

PR@GEDURU

ZAPRNM]ANIJA N PR@VJERE RAGUNA U

cS reupuEN@v@

I. Preuzimanje robe. usluga. praienje radova
Zaposlenik koji je predloZio nabavu preuzima robu, odnosno prati obavljanje narudenih i ugovorenih
usluga i radova.

II. Provjera vrste. koli
Zaposlenik koji je predlo)iio nabavu, prigodom preuzimanja narudenog, svojim potpisom i upisom
datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili obradunskoj situaciji potvrduje da je obavljena
suStinska kontrola isporuilene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom vrste, kolidine, kvalitete i
ostalih sastojaka isporuderrog s narudenim ili ugovorenim).

ru. Zaprrmanje raduna.dobavljada
Administrator Skole zaprimaradun dobavljada i na njega upisuje datum primitka te ga istog dana, a
najkasnije sutradan, prosljeduje voditelju radunovodstva. Voditelj radunovodstva provodi formalne
provjere svih elemenata rilduna i matematidke kontrole te u roku dva (2) dana kompletira radun s

narudZbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

IV. Davanje potvrde di
obradunskoj situacijj

Voditelj radunovodst'va u roku dva (2) dana od kompletiranja raduna stavljanjem svog potpisa na
radun odobrava njegovo evidentiranje u radunovodstvenom sustavu i radun dostavlja ravnatelju
Skole na odobravanje plaianja.

V. Odobravanje plaiaqjg
Ravnatelj Skole u roku dva (2) dana od dana zaprrmanja raduna od voditelja radunovodstva, koji je
odobrio evidentiranje u raiiunovodstvenom sustavu, svojim potpisom na radunu i stavljanjem datuma
daje nalog zaplacanje raduna u skladu s datumom dospije6a.

VI" Javnost procedure
Procedura zaprimanjia, i preuzimanja raduna dostupna je svim zaposlenicima Skole na mreZnim
stranicama i oglasnoj plod:i Skole.

KLASA : 0 0 3 -0 4 I l8-0 | / 02
URBROJ: 238-33 -37 -1 8 -0 1

?RAsL eUnttc+ c-totg 4p oDBop 4 :

/e /d,6 Zo4,^+.



Na temelju dlanka llg, llakona o odgoju g7lg6,86109,92110, 
105/10,901n, sllz, 16112, 12,6112,94lIS, j,SZ,i4,0 

a 57, Statuta osnovne skoleKupljenovo , ruvnaLe|jOS llupljenovio , dana ne donosi

ODLUKU O OSTVARIV NJU I KORISTENJIJ VLASTITIH PRIHODA

Skola moZe ostvarivati .,zlastite p
ne odludi:
- dav.anJem u zakup sportskih

i PS Kupljenski Hrujevec. S,

Zaintercsirani najmopirnci u za
svrhu, broj sudionika i ostale noc
se iznaj mlj uj e prostor,

08.02,2010. KLASA: OS:-O t/t
Ravnatelj Skole sklerpa ugovor o

Ostvareni vlastiti pi.ihodi, ukoli
Korlste se za podmirenie
- Materijalno-financijsirih

Clanak 1.

hode, ukoliko osnivad Skole svojom odlukom drugadije

vorana u matidnoj Skoli u Kupljenovo, sportska dvoranalski stan,

Clanak2,

l:ry t?najam prostcrra duZni su naznaditi vrijeme,
tke koji pobliZe opisuju namjeravanu aktivnost zakoiu

Clanak 3.
Zahtjev se podnosi ravnarteliu Sko
Visina najamnine c,drecluje se su kladno Zakljudku gr.adonadelnika

I /09, URBROJ : 238-33 - 10-02.
mu,

ilanak 4,
osnivad Skole svojom odlukom drugadije ne odludi

Grada ZapreSiia od

a Skole,- Tro5kove zapodizanje nzine- Svi ostali troSko.,ri koii proizl
nidkog standarda kupnjom razne opreme
iz ukupnog poslovzrnja, Skot.,

KLASA: 00 3 -04t21 -0 t/0 I
URBROJ ;2 38-33 -37 -21 -O I
U Kuplj eno vu 24,02.202t.

' ,RgvNarELl



No temeliu ilanko 3. Zokono o fiskolnoj odgovornosti i (NN 139/10) i ilonka 1. tJredbe o
sastavlianiu i predoji lzjave o fiskolnoj odgovornosti (NN 78ft.1) ravnotelj Osnovne ikole

Kupljenovo dona 02.A3.20L8, godine donosi:

q'rR\/rN D A NftlrAvu Y/4\uv uvJ,,/,/-$
\,

^.n@ 
V/\/G) IN

@RN]NH @BVEZA U

N!@V@

PR@CEDURU

UG@V

UPTJE

elanak 1,

Ovim aktom propi:;uje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i

usluga, javna nabava, i :;ve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i

obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u oS rupuENoVo (u daljnjem tekstu Skola), osim

ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

elanak 2.

Ravnatelj 5kole pokreie postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju
5kolu. lskazivanje p,otrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba iusluga mogu
predloZiti svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi, strudna tijela u Skoli iSkolski odbor, osim ako
posebnim propisom ili Sltatutom Skole nije uredeno drugadije"

elanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duina je prije pokretanja postupka ugovaranja i

stvaranja ugovornih olcveza obaviti kontrolu iizvijestiti ravnatelja je li pribavljanje
predloZene ugovorne obrveze u skladu s vaZeiim financijskim planom i planom javne nabave
Skole za tekuiu godinu,

Ukoliko ravnatelj ilivoditelj radunovodstva ustanovi kako predloZena ugovorna obveza nije u
skladu s vaZeiim finarrcijskim planom i planom javne nabave za teku6u godinu, istu
predloZenu obvezu ravn;atelj 5kole duZan je odbaciti ili predloiiti Skolskom odboru promjenu
financijskog plana i plana javne nabave.

elanak 4"

Nakon Sto ravnatelj ili v,cditelj radunovodstva utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u

skladu sa vaZeiim financijskim planom i planom javne nabave 5kole, ravnatelj donosi odluku
o pokretanju nabavr-' odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Skolsku ustanovu,
ravnatelj Skole duZan je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom,
odnosno ugovornim obvezama.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/LI),
ravnatelj Skole potprisuje lzjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o
fiskalnoj odgovornorsti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN I3O/1,0).



II. SWARANIE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

AKTIVNOST ROt(

Prijedlog za

pokretanje
postupka javne

naoave

ODGOVORNOST DOKUMENT

Dopis s prijedlogom
te tehnidkom i

natjedajnom
dokumentacijom

ogranidenja, ali nikako

ne definira sadrZajno
programe, aktivnosti i

projekte niti je kasnije

odgovoran/a za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezu ltata,

Tijekom god[ne

2 dana od

zaprimanja
prijedloga

2 dana od

zaprimanja
odgovora orJ

zaposlenika na

poslovima za

f inancije

Uditelji
U ovoj fazi

ravn ate ljlu ditelj/osta li

radnici i

tajnica treba preispitati
stvarnu pcltrebu za

predmetom nabave,

osobito ako je pro5lo

5est i viSe mjeseci od
pokretanja prijedloga za

na bavu

Ako DA - odobrenje
pokretanja
postu pka

Ako NE - negativan
odgovor na

prijedlog za

pokretanje
p ostu p ka

Provjera je lil

prijedlog u skladu
s donesenint
planom nabave i

financijskim
planom/prora6un
om

Voditelj radu novodstva

Ravnatelj ili osoba koju

ovlasti ravnatelj (ne

moZe biti zaposlenik na

poslovima za financije)

Dopis s prijedlogom
te tehnidkom i

natjedajnom
dokumentacijom, i

odobrenjem
zaposlenika na

poslovima za

financiie
Ako DA - pokre6e
postupak javne

nabave

Ako NE-vraia
dokumentaciju s

komentarima na

doradu
Objava natjedaja

najviSe 30 clana

od zaprimanja
prijedloga za

pokretanje
postupka jarvne

nabave

Ravnatelj ili osoba koju

ovlasti ravnatelj (ne

moZe biti zaposlenik na

poslovima za financije)

Tijekom godineRavnatelj odnosno osoba

koju on ovlasti (ne moie
biti zaposlenik na
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dra procedura objavljena je na oglasnoj plodi i web stranici Skole u oZujku 20t8. i stupila je

na snagu danom dono5enja tj. 02.03,2018.g..

KLASA:0 03-041 18-01.1 01.

URBROJ: 238-33 -37 -1.8-01

?@s,tEbvtcr drot-s<q oDbqa,j..

cL t-ar- h4*



Na tentelju rjlanka 118, Zakona o odgoju iobrazovanju (Narodne novine, br.87/08,86/09,92/10,
105/10, 90lIt,5/1.2, rG11.2,861t2, 126172,94113, tszlt4,071t7,68/18) i dlanka l/, Stirtuta
Osnovtre 5kole, a u vezi sa dlankom 34, Zakona o fiskalnojodgovornosti (Narodnri: novine, br. 111/18)
irllank;r 7, Uredbe o sastavljanju ipredaji lzjave ofiskalnojodgovornosti (Naroclne novine, brr:j
951t9), ravnatelj/ica 05 Kupljenovo, Jadranka Kekelj, 6"n6!/t ' !! t,o/J,godine donosi

PROCEDURIJ BLAGAJNIETOE POSI-OVANJA U SKOLI

OPCE ODRE:DBE

LtanaK t,

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimurn, organizacija blagajnidkog poslovanja Ol;novne

Skole (u daljnjem tekstu:5kola1, poslovne knjige idol<umentacija u blagajnidkorn poslovanju, urerdrro i

pravovremeno vodenje blagajniikog dnevnika i ostala pitanja va|na za blagajniEl<o poslov,rrrje.

BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

XlLtanaK z.

Za pott'ebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 5.000,00 kurra.

U smislu stavka 1-. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie, preporuduje se

bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Osnivada Skole otvorenog u looslovnoj banci, dok
se gotovinska plaianja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno al:o se za tim
ul<ale llosekrna potreba, hitnost islidno.

lznos sredstava iznad 5.000,00 kuna odnosno blagainidkog maksimuma koji na kraju radn<t6; rlana

ostaje u blalgajnitreba poloZiti na poslovni ratun Osnivada 5l<ole isti dan ili najl<ar,;nije drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSTOVANJU

Clanak +.

Blagajrridko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

. blae;ajnifkeuplatnice

. blagajnidkeisplatrrice

. blaB,ajnidkogizvje5taja.

Zil svallu pojedinadnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnir::a

odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatiterlj,

Clanak 5

Blagajrtidko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno. U sludaju vodenja blagajnidkog Sroslovanja
elektrcrnski blagajnidl<e isprave moraju imati zadovoljavajuiu formu (naziv iredni broj isprave,

uplaieni/isplaieni iznos, datum imjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovnt: transakcije, potpisi

ovlaiternih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pedat izdavatelja isprave),

Za pott'ebe naplate blagajnik moZe uzGlavnu blagajnuvoditiipomo6ne ervidencije, U takvirrr

sludajevima za svaku pojedinadnu uplatu novca izd:rje se zasebna numerirana pomoina uplatnica

l<r:ju potpisLrju blagajnik i uplatitelj.



Gotovirra prikupljena u pomoinoj blagajni uplaiuje s;e u blagajnu 5l<ole temeljern uplatnice: iz Glzrvrre

blaga jn e.

U privitku uprlatnice Glavne blagajne moraju se nalazitisve pomocne uplatnice,

Sve porno6ne uplatnice moraju biti zbrojene iimati u privitku ispis kalkulatora.

ODGO\/ORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

x,
LtanaK /

Gotovirrska rrovdana sredstva se drie u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Kljud ocl blagajne rnoZe inrati

sermo Lrlagajnik. Prilikom sval<og napu5tanja radnog mjesta blagajnik je duZan zak:ljudati sef,

Prije korritenja godiSnjeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne il<ljuder sa

osoborn kojir 6e mijenjati blagajnika.

X,
LlanaK d.

Blagajrrik 5kole.le odgovoran za uplate, isplate i starrje gotovine u blagajnr.

Blagajrrik je duian redovito polagati novac na poslovni radun Osnivaia 5kole te voditi raduna o kolidini

primljr:nog i izdanog novca.

Polaganje novca na poslovni radun Osnivada Skole rnoZe obavljati idostavljad Skole.

ZaprinrljenLr dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizidkim brojanjem potvrdLtje

todnol;t uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na irne isvrhu uplate prema priloienoj dokurrr:ntacijis
potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate po priloZenorn radunu iobavlja isprlatu

gotovine s potpisom primatelja tj, osobe kojojje isplaiena gotovina.

UPLA'I'E I ISPI.ATE U BLAGAJNI

(.lanal< g

lJ bla6lajnu Skole se evidentiraju sljedeie uplate:

- jednodnevni izleti, strudne ekskurzije udenil<a, kazaliSne predstave, terenska nastavar i:;lid:no

- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole

osiguranje uienika

ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clana k 10,

lz blagajne 5kole evidentiraju se sljedeie isplate:

sredstva za manje materijalne troikove uz obvezno prilaganje RL raditrra

pc,log prikupljenih novtanih sredstava na poslovni radun 5kole.

Clranak 1-1.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslovni raiun Osnivada 5kt>ler, dok:;e za

potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Osnivada 5kole,

XtLtanaK _tz.



Uplate udenil<a koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godisnjeg,zarJuZenja,
upl;liuju se u blagajnu Osnivata 5kole zajeclnidkiza cijeli razredni odjel izdavanjenn
blagajnidke uplatniee na ukupno uplaieni iznos. Razrednicivode evidenciiu o uplatanra
udr: n ika,

Xr
LtallaK 1J.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Osnivada Skole mogu se obavljatil;amo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogarfaj (raiun, nalo14 ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj,

dlanak 14.

Svaki dokument u vezis gotovinskom uplatom iisplatom mora biti nurneriran i pr:punlern
tal<o da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja, U iznimnim sludajevima do,zvpljeno 1e

napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeienr dokumenlu krivo
upisani podatak precrta te upiSe ispravan 1:odatak uz potpis osobe koja je naprav'ila ispravak

- Blagajnidl<a uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se da.je uplaIitelju, jeclrra kopr.1a

prilaZe se u blagajniiki izvjeStaj ijedna prirnjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva 1:rimjerka, original blagajnidke isplatnice prilaZerse

uz blagajnidki izvjeitaj zajedno s pripadajuiom dokumentacijom temeljem koje jr: izvrir:rra
is1:lata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku,

Xt
LlatnaK 15.

Blzrgajna Skole se vodi izakljuduje ovisno cl potrebama Skole jeclnom mjesedno, Utvrdivanye
stvarnog stanja blagajrre obavlja se na kra.ju svakog radnog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvje5taj u l<oji unosi podatke o utvrdenom stvafnom
stanju iiskazuje eventualniviSak ili manjak, Blagajnidki izvjeStajse kornpletira s prilozir-na i

evidentira u Glavnoj l<njizite rasporeduje na konta troSkova,

Blagajnidki izvjeStaj kontrolira i potpisuje ravnatelj,

- Jelovnik icijena Lriine irutl<a objavljuju ser na mreZnojstranici 5kole ioglasnim p,lodama ikole

- Urienicima koji koriste mlijedni obrok iruilak, izdaje se svaki mjesec uplatnica za prt,:thodni

mjesec.

- Lllenic'ma u produZenom boravku izdaje se svaki mjesec uplatnica sa r:ijenom borzrvl<a za

prethodni mjesec.

' Plaianje uiine, rudl<a iboravka uplaiuje s;e na poslovni radun Skole prerma urudi:nirn
ruplatnica ma,

.. Clanak 17.

'- Razrednici Li e-irneniku vode evidenciju o udenicima koji koriste uslugrr rudka, uiine i

produZenog boravka.



- ZAVRSNE ODREDE|E

Clarrak 18.

- ova Procedura objavit ie se na oglasnoj prodiskore, a stupa na snagu darrom don.serrrja.


