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OSLOVANJA U SKOLI
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v)/tyl, ravratelj/ica os Ku

PROCEDURIJ BLAGAJNIdKOG

OPEE ODRIDBE

Clanak 1.

praVovremeno vodenje blagaj

ELAGAJNIiI(I MAKS]MUM

Clanak 2.

ZD pot ebe redovnog poslova

tznad 5.000,0znos sredstava
orrtaje ! blagajnj rfeoa polo:iti
Fvrhc^,. r^^ - ,-,,". "L r. v bLAbAJNICI\OM

Blagajaiiko posJovanje se evid

uplatnice

rsptatnice

. bta8alnidkogjzvjejtaja

' b/agajnidke

. btaeajnidk_o

Zir svaliu

alanak 5

pojedinadhu uplatu i

lsplatnica koju potpl

B agajniako poslovanje se evlcl

ovla!tenih osoba - blag:jnika,

ra lr
(Dlu potpisLrju blagajnik i upla



U privitku !rplatnice clavne bla

5ve pornoife uplatnice moraj

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNJ

Clanak 7

Gotovi.tska Ioviana stedstva s
si mo h dBaJni(. pril/l(om sva (

Prije kofistenja godtinjeg odrn
orioborn koiir ie m jenjati blaga

e af ak 8.

BlagajIik 5 (ole je oclgovoran z

Poiaganje fovc; na poslovnir

Zaprin)ljenu dokumertaciju b
todno,t uplacene gotovine, ispli
p0rp sorn !rplatitelja, ispis!je i
golov ne s Dotpisom primateltJ t
IJPLA] E I ]SPLATE U BLAGA]NI

(:lanak L

t.l blafjajnu Skole se evidentira

' ledfodnevni izleti, str

- podignuta gotovina s

' osiguranje Lldenika

_ osrate uplate !r gotovl

Clanak 10

lz b agajne Skole evidentiraiu

sll)dstva za manje m

polog pri(upljenth no

Clanak 11.

Sve uplate gotovine
potrebe isplate got

C/anak 12,

i b agajn uplaauje se u blagajnu S<o e temerlern up atnice i? C avre

:iha,-^.^,..-r.,\ i iv, olu 5e r ata_rli sve po I oine uptar - iCe

iti zbrolene ilrnaI u prjvitku ispis kaikLrlatora.

rjli,siui.benog pL_rtovanja obavija s_" prirnopredaja blagajne i (ljLrta sa

plate, isplate istarje gotovine u blagajni.

ar novac na poslovn raiun Osnivada Skoie re voditi raiuna o koliairr

n OsDivada 5kole moie obavljati i ctostavUad Skole

a

jedeie uplatel

l(azaliSne predstave, tefenska naslava sldro

O POSTOVANJE

ekskurzlje udenika,

vh0g Iaauna !kole

je su nAsta e kao rezLrltat

edeie isplate:

fedovnog pos/ovanja

s

)

ln

lne troikove Ltz obvezno prl aganje R1 rac!TLa

h sredsrtava na pos ovniraiun Skole

SKOl u b/agajhu pola:Lt se na
a dl:e s pos ovnog raauna



lJplate udenika (oje

uaenika.

alanak 13.

i\plate hoje se evtden
pfethodno izdanog d
cr rgt Televantan dokLl

Lranak 14.

Svaki dokurn ent u ve
tako da is ktlu duje mo
napraviti ispravak kri
upisanipodatak precf

BlaBajniika tsplatnica
uz b agajnitki izvje!taj
isplata novca iz blagaj

al;rnak 15

Blagajniika uplatnica
prtraze se u blagajniak

Bligajna Sko/e se vodi
stvarnog stanja b/agaj

B agajnik obavezno
stitfju jiskazuje eveh
evtdentira u clavnoj k

Blagajniakjizvjejraj

PTACANJE UZ NE, RU

C anak 16

lctovnik icijena u: ne

Udenicima koj kori

Uaenicima
pfetn0dn

u prodLrze

mjesec.

Flaianje uiine, rLrdka
uplatnicama.

C ana k 17.

Razredniciu
prodtr:e nog

e-imeni
boravka.

uplla razrednlk u olviru
0snivada 5kole zajedn idki
a u kLrp. no uplaieniiznos

aj! u blagajiri Osnivata Skole nrogu se obavljati samo na osnovLr

a'!v'i r\u I uplatOn i.O atOn rOra b t..,,,."...-.--n-

upialitetju/ jedni koptja

se ! dva prirfjerka, original blagajnldke isplatnice prila:erse
ravlJa

Jno 6

drusi

ed

nJe

leani ( r r! 'l 5Ko e

a pr!thodni

bora claje
boravkn ra

av(a uje s

leev juo
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Na temelu ilanka 3. Zq
sastavtjonju i predqji tzjqve o fiskl

ZAPRN

I,

enrk kojije predlozio
i radova.

LL",,*ffiffiffi
u-u pr"u"i-*j, .;-;;;";
unst€ kontrola isporuCen.,o

osmlih sastojaka isporudeno

ER@aEDURU
JA ]I PR@VJER.E RAdUNA U
OS KUPL]EN@VO

anJ dostupna je svim zaposlenicima Skole na mreZuim

III,

a robu, odnosno prati obavljanje naxudenih i ugovorenih

(2) d od kompletiranj a l.aduna
ovodstyenom sustavu

aA.ninirtr , Skol" drima-inaJK€snue hadan, prosljeduje
provjere svrn t.rn"nutu,*uiiu
narudzbenico iotpremnicomo

IV,

,, ., .qb:adunskoi sitr"racil_:
vooltel raCunovodstva u rokrl

VL Javnost procedure

KLASA :003-04/18_01/02
URBROJ; 238_3J_37_18_0r
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Procedu

Clanak 1.

k t'u

_,*.,vvu favnalei;ca 
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pra4enja i naplate prihoda i prtmitaka
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REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAEKA ZUPANIIA
GRAD ZAPRESIC

OSNOVNA SKOLA KUPT.IENO

KLASAT 003.04/18-01i03

URBR0J; 238-33-37-18-01
tJ Kup|Jenovu, 02,03.201.8.

TemelJem dlanka 72.

Proceduru prarienj

Ovim se aktom utvrduje obve
procedura, odnosno naiin i ro

tuta OS Kupljenovo, ravnateljica Jadranka Kekelj donosi

naplate prihoda iprimitaka za sufinancirane
cij ne abroka u Skolskoj kuhinjl

alanak 1,
pojedinih sluZbt OS Kupljenovo (u nastavkurSkola)te propisule
Vi praeenJa inaplate prthoda lprlmltaka skole,

Prihodl koje Skola naplaCuje s vlastiti prihodl od sufinancirane cijene obroka u ikolskoj kuhinji,

Procedura lz flanka f. izvodi s

drugatije odredeno:

Clanak 2.
po slj€deiem postupku, osim ako posebnim propisorn nije

AKIlVNOST DOKUMENT

Dostava podataka
raiunovodstvu potreb
za lzdavanje ratuna

aJniitvo ugovor,
narudibenica

Tljekom godlne

lzdavanJe/lzrada radu acunovodstvo 'iljekom godine

2 dana od izrade
raauna

Ovjera lpotpls raduna avnatelj Raau n

Slanje izlaznog raiuna 2 dana nakon
ovjere

Unos podataka u sust
(knjiienje izlaznih ra

dunovodstvo Knjiga lzlazn ih

raiuna, Glavna
knliga

Unutar mjeseca
ha koji se ra6un
odnosl

Evidentlranje naplaC
prlhoda

aaunovodstvo KnJlga ulaznih
raduna, Glavna

TJed no

Praienje naplale pri
(analitlka)

unovodstvo lzva d ak po
poslovnom

raaunu/Blagajniikl
izvjeitaj-
uplatnlce

Tjed n o



tvrdlvanle sta nla---
ospJelih I nenaplaCenlh

ralivanja/prthoda

lzvod otvorenlh
stavaka

Mlesedno

upozoravan;eikdavanle..........-

op"omena iopomena pred
IUZb U

tundvodstG Opomene i Tljekom godine

DonoienJe odluke
pr silnoJ naplati
otrallvanJa

odluka o prisl|rG]
naplatl
otrailvaf

TlJekom godlne

Ovrha - prts na naffi
potraiivanJa u skla d u s
Ovr!itlm zakonom

0vr3ni postupak
kod Javnog
bllJein lka

L5 dana nakon
d or'r oaenJa

Od lu ke

AKTIVNOST
DOKUN4ENT

Utvrdlvanje
knJrgovodst enog stanja
quznlka/pfi upljanje
podataka o poslovnom
raeufu ill irnovinskom

dunoVodstvo KnJigovodstvene
kaftlce

PrUe zastare
potrailVanJa

PrjkuplJanJe

ookumenataclJe za ovrsnl
postupak

iunovbdslG Knjlgovodstven-
kartlca lli radunJ
obrbdun kamata
opomena Ii

ovratnlcom

Prlje zastare
potraZlvanJa

t z rad a p rlled to gEio-Ghi Cunovodstvo
ajnlStVo

trtacn prljedloga
za ovfhu
Opilnskon sudu
llljavnom
b ilJeln lku

NaJkasnUe dva
(2) dana od
pokretanJa

Fostupka
ov1 e ra I potp isl rijeilo-$
za ovrhu PrlJedlog za ovrhu

OpClnskont sudu
llllavnom
blUe;ntku

Uvodise redovlti
Tilekom nafednlh

sustaV opominJanJ
60 dana Radunovo

elanak 3.

postupku 
I

Nakon ito u foku od 60 dana nije na
tome 0bavjeltava favnatella ko dd

Procedura lz stavka 1, lzvodl se po slj

po osr'tovl prihoda 
Je odredenl

srvo nadzlre napla prihoda po

,.ra na k 4,

duinik lma prema Skoli,
opomenama,

od

eie ni



5. Dostava prijedloga za
ovrhu Opiinskom sudu
javnom btljetniku

T niJtvo Knjiga izlazne
poste

Najkasnije dva
(2)dana od
tzrade
prijedloBa

Dostava pravomo6nih
rJesenja o ovrsi FlNl

R cunovodstvo PravomoCno

rjeSenje
Najkasnije dva
(2)dana od
prlmitka
pravomoanih
rjegenja

Ova Procedura stupa na snagu

v4cft s?(,-lsr..,< .'btu:p4 :
''b<& Dohnar

nom
alanak 5.

onosenja i objavit ie se na mreZnim stranlcama Ekole.

TRLltl^ecp



Nq temelju 
'lqnkq 

3.
sastavljqnju i predaji

obavljanje odgojno obraz
ako posebnim propisom ili

Ravnatelj lkole pokreie o

;I:l1"li,l1Xi::i:i:ll:i:
posebnim pfopisom ilj sta;u

ifil" .[;i;H';::fitii

u poKretanju nabave odn no

Nakon provedbe nabave
ravnatelj jkole du:an je lz eodno.no rgouornt, ob*r-ar"u

.U Uredbom o sastav,q ote potpisuje lzjavurir^,', 
'ur 

oogouo.no ]i.u'1",j

varanj ranja_ugovornih obveza k vezuju,i","1; fi:n"JllJ:?il:,o'uio,,rucui#i
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)Kretan
(oj ustao
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ltanak 1.

Lranak 2.

elanak 3,
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Clanak 4.



Ukoliko postupak nabave
vrijednosti, u skladu sa za
radi o bagatelnoj jli nekoj
Pr0ceduri:

tJkoliko postupak nabave rob

,ba iusluga ne podlljeie post
lsKtm pretpostavkama zakona
ugol vrsti nabave, tada se stva

Lranak 5.

Clanak 5.

podlijeie

:^l:1:"d, ;"uno;nnou[l,l,nj"n"rovodipo

za roe nrrEiorne E-rrre in-oEiuna fiVnFieClvr
ooeovonruosi

Prijedlog za nabwu
opreme/korijtenje usl

Utitelji-strutni
surcdnici,
donari, voditelj
kuhtnje,
adn]inistrator,

remaaica

Ponuda,
narudibenica,
nacrt ugovora

Tijekom godine

I planom javne na bave

kladu i! voditeJj
racunovodstva

Ako DA-
odobrenje
skiapanja
ugovora/narud:be
Ako NE-
negativan
odgovor na
prijedlog za

s(|apanje
ta/ natudZbe

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

sklapanle ugovorffi
Ravnatelj ili
osoba koju on
ovlasti

UBovor/narudiba Ne d uie od 30
oana od da na
ocloDrefja od
zaposlerika na
poslovima za

fina ncije

II, SWARANJE KorE rE poTREiNITR-ociDud rAtiE NAEATE
AKTIVNOST

DOKU M ENT

iusluga
ovoddnj
)oveza p



ArfirvNo-si

- , vr,r\u5l
DOI(ui\4-m

;,iTJ,i#1r"",T,i,,*;;J

:s,:'ld.G;;ikm

PrijedlolE
pokretanls

Postupka jaVne
nabave

,j'','p-, bu.u

;il':?l i,,:f;
visg m1u.e.ioj
ranfa prijedloga 

za

aiteli
ovolfazt

iJ ;11,,2uun"xr".,,,,

jffilT prerspitati

natjedajnom
dokumentaciJom

lffi,ff:-PG Trje ko m-EEn 
e-

Provj era]ili

planom/proradun

ite4 radrou-.---oiiG

Postupka
Ako NE - negativah
oogovor na
prijedlog 

za
pokretanje

Ako DA:;A;;;
Pokretanja 2 dana oi

zaprlmanja
prtedloga

Prijedlog;
pokretanje

odobrenjem
zaposlenjka 

na
pos/ovima 

za

I,jiJ:llf",_--TP
::e birizabosiJnir,
srovimd zd ftnanclj

ts;ffia;

flnanciie

natJeiajnom
dok mentacijom, 

iooo reniem
zaposlenjka 

na
poslovima 

za

Z dana od-

zaposlenlka 
na

Provjera je-ii
rehnidka i
natjedajna

propisima 
o

bavj

:iifliffiT*il
:e bltjzapd
ovlrlna za fl -,".,-,,.1e)

nko oe- pok.ece-..-..-..-....-_--

qoradu

n jvtje go-a;;
o zaprimanja
pfl./edloga 

za
pokretanle

ojtuFla javne
a0avelokretafr

tupka Javne
ave

atef odno

zapoilehlk
obiava 

rutledaia-....-..-._--
riJekomEdtne.---



ova Frocedu15 .6i*
na snagu danom dono ;ill;ff:' '*' qtranici skore u o:uiku 2018, i strrpira je

vnateli;
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