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PROCEDURIY BLAGAJNICKOG OSLOVANIA U ¥koL
OPCE ODREDBE

Clanak 1,

BLAGAINICK) MAKSIMUM

Clanak 2.

Zs potrebe redovnog DOSFovar]ii_a Skale dviduje ce Hagajnick maksimum u (o od 5.000,00 kuna.

jirma e 1o Broplsano | Magucs, Rreporuluje 5o
rivaca Skale BLvorencg u poslayng) Banel, ek

 2inosAo ake 5o 2 4m
uhate posebns polrgba hitn n1r1 i Hifatal

g maksirmuma Kali na kea|y fadnng dana
N8 poslavni racup Usnlvasa 3kola iS5 can i naflkasnije gruge rani dan,

EVIDENCIE O BLAGAINICKOM P13yt

lznos sredstava 1znad 2.000,00 kina odnazng hidgafnicka
ostaje u blagajni trebs polaZiti

Clanak a.

Blagajnitko poslovanje se evidrnirra prisko blagairitkin IEprava:
*  blagajnitke Uplathice
* hlagajnigke fsplatnice |
' blagajnitkog fzvjeﬁtaja.l

Za svaku pojedinaény, uplatu I iplatis Nea 12 blagsjme ledaje e zatabng OLMErirans uplatnic
odnosio isplatnica koju potpisrjuil:-lagejnlk te uplztitel) odnosng tsplatite).

Clanak 5, |

Blagajnicko Poslovanje se evjd!entf:z staktronsh i1 rutng. U ghy

alektranskl b lagajnitka Isprave Moraju imati zadeyn llavajuzu farmy {maziv | regp bra ispr
x - [ . i i
uplatenifisplacani Hnas, datum i mjests l2dBvanjz

lsprave; kratakc opis Foslovie transs keile, potpisi
ovladtenih osoba - blagajnika, pra:‘:italja.r'lﬂzlal_ltelj

4, likvidatora te peéat izdavatel)s is pravs),
£1 potrébe naplate Elagajnik rjoie 12 Glavny lstagaj

-,Iu'f:a]mrlrna 2@ sVaku pojedingdny .-._Lp.'atu novea Hdaje se 2asebhna numeries Ra'pamoéna upalatnicn
knju potpisuju blagajnik i up| TteU.



Gotoving Arikugljend y paniogng) blagajni uptaduje se y blagajnu Skole temeljem uplatnice | Glavne
Diigajne

U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomedne uplatnice,
Sve pomocne uplatnice morajlibiti zbrojene | imati U privitku ispis kalkulatora.
ODGOVORNOST 24 BLAGAINIEO POSLOVAN)E

Clanak 7 |

Gotovinska novéana sredstya s drie usefy Lol

¢ kojlm ruliufe Blagajnik: K)us ol blagaine mioie imaty
samo tilagajnik. Prilikom svakog napuitania rac

neg miesta Magajnik je dufan aklutat) saf

Prije koristenja godiinjeg odmn:!_'a fli siuZbeng

g putovanja obavija se primopredaja blagajne i klju&a sz
os0bom koja ¢e mijenjati blaga|nika.

Clanak 8,

Blagajnik Skole je odgovoran 2 Uplate, isplate j stanje gotavine y blagajni.

Blagajiik je duzan redovite polpgati novac Na poslovni ragun Osnivaca Skole te voditi ratuna o koliini
primlfgndgi ledznog naveg

Zaprimljenu dokumenta ciju biagsinik Kertrelea formalng i sustinski, fizitkim Brojanjem potvrduje
toCnost uplacene gotovine, isp e uplatnleu na lme i s

Evrhu uplate prema prila¥en of dokunientaci)i s
1 r 1] H . . [l | - - . 1
potpisom uplatlteija, ISpisuje isplatniou na fma | svrhu |splate PO prilofenom ratuny ; abavija isplaty

gotovine s potpisom Primateljg t|. panbe Kaoj jo fspladens Eotovina,
UPLATE 1 SPLATE U BLAGAIN|

Clanak 9.

U blagajnu Skole se evidentiralu sljedece uplate:

jednodnevni izlet, strugna ekskurzije u¢enika, kazaliine predstave, terenska nastava i slidne
- podignuta gotovina s FEslavnog ratuna gkole

osiguranje uéenika

- ostale uplate u gotovin kBje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10,
Iz blagajne Skole evidentiraju sa sliedece isplate:
sredstva za manje matarijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 raéuna

- polog prikupljenih nowtan h sredstava na poslovni racun Skole.

Clanak 11. |

= Sve uplate gotovine ' Skoigku blagajnu polaiu se na pasiavni racim Uznivaca Skele, dok 30 7o
potrebe isplate gotawina pidiie s Poslovhog racuna Dsnlvada Skote,

Clanak 12,



Uplate utenika koje rn'r:ll-:uplja' razrednik u okviry ot
bphacu)u se uy bilap ajru)
bn'.a”ajmc#e uplatnies

edriog odnosnp gcdiinjeg adulena,
Osnivata Skole zajednitii *a tileli razeednit nojel izdavy njem

a ukupno upladeni iznos, Razrednlel vode evideniju o Uplatama

uéenika. I
Clanak 13, J
Ispiate koje se eviden . raju u blagajni Osnivaca Skole MOgU se obavljati samo na Osnovu

prethodno izda Nog daruments Kojim se dokaz uje nastsll poslovni dagaifa) (raéun, rialog |l
drugi relevantan dokurnentl KE e svolim Fotrisom odalirays RAvrate]

Clanak 14, |

i=ivanja. W iznimnim slugajevima domvalieng je
Napraviti ispravak krive! upisanog podati Na natin de se na posthjedem dokumentu krive

Upisani podatak Precrfa te upiZe Spravan rodatak uz potpis peobe kafa le maprivila ISOrEvak

Blagajnicka uplatnica o0 Epnstavila u iy primjerka, orlginal 5e daje uplatitelju, jedna kopija
prilaie se y b[agajniﬁk{ Rvjeita) | jadng primierak ostaje u blgky,

Blagajnicka {splatnica Esmstavija $€ U dva primjerka, original blagajnigke isplatnice prilate se
uz blagajnitki 2vjestaj zzjedno 5§ prigadajutom dok Umentacliom temeljem KOJE iz dryriony

I H
fsplata novea iz blagajim_. a drugfi Primiscak ostsie U bioky

Elanak 15,

Blagajnik ohavezno -.f-:r:di'L:-I-:F:aJnI{‘M |2vied\a) u kefl unosi poetke o utvidenam Svarnom
stanju fiskazuje evemr:aln:‘ wiZak || manjak. Blagajnléii izvjekta) sa kanpletivg « Prilozirma |
evidentira u Glavnoj k fizi te fasporaduje na kanta trodkowa,

Blagajnicki izvjedtaj Ic-dnr[uljra I potpisue 24 inetel],
PLACANIE UZINE, RUGia | BORMVEA

Clanak 16,
[

Jelovnik i cijen uiine|i rutha abavl|uje w1 mretnoj stranicl Shals | cglasnim plodams skole

Uttenicima koji korista mi jegni abiralc

irutah, ladaje se syaki mesec uplatnica za prethodni
mjesec, |

Uéenicima u produ2e|?::-rr1 bor

avku lzdaje ge svakl mijeser uplatnics =i Cijenam boravlka za
prethodni mjesec.

Plaanje uzine, rugks | boravka vpEcule se na postoun)

ratun dkale proma uragenim
uplatnicama,

[ |
Clanak 17,

Razrednici u e-Imeniku vaile evidentiju o uteniclma kal koriste Ustugu rugka, uiine |
produienog boravka.|



- EAVRSNE ODREDRE

Clanak 18,

Ova Procedyry Objavit fe se g og

lasnoj plog| Skole, o sty

Pé ha snagy, danom donoéc-ma
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| FROCEDURY
ZAPRIMANIA I PROVIERE RAGUNA U
(OS|KUPLIENOVO

L. Erevpimanie robe_usiupy eenie radova

Zaposlenik koji je predioZio nabuyy preuzimg robu, odnosno prat obavljanje narudenih ugovorenih
usluga i radova, |

|
IL Proviera vrste, koligine, };:ga' litete i ostulil sastoinks u sklgdu g nnrufenim ili uunvorenim
Zaposlenik koji je predlozio nabivi, prigodom prewzlman|y Rarutenog, sveiim Putpisom 1 upisem
datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi il obrafunsko siuaciii potvrduje da je obavijena
suftinska kontrola isporudene rgié. obavlienik Usluga i radova (provierom vrste, kolitine, kvalitete |
ostalih sastojaka isporuéenos 3 narpcenim ili Ugovorenim),

. Zaprimanie raduna dobayliadn

i | L
IV, Davanje potvrde da je mogice frvedit platanie po primljenai Fakctur, uggvo ilj
obradunskoi situaciji |
Voditelj ragunovodstva g roku dva (2) dang o kompletiranja raduna stivljanjem svog Polpiss o

radun odobrava Hiegovo wi:lﬂnhranje U rgunovodstvenom sustavy i radun dostavija raviate]ju
Skole na odg bravanie placaija

V. Odobravinje p acanja
Ravnatelj Skole o roky dyg (2} dena od dang Zhprimanja méung o voditelja rHeunavodstyy, koji je
odabrio evidentiranje u rAtunovodstvenom Suslavy, svojim potpisom ng raduny | stavljanjem datumg

daje nalog 2 platanie rafuns | sklady = datumom dospljeda,
I

V1. Javnost procedure

Procedura Zprimanja | Preuzimanja radung dostupna je svim zaposlenicima Skole na mreZnim
strnicama i oglasnoj plog; Ekulq.

" ‘Ravnatelj:
KLASA:003-04/18-01/02 | / :
URBROJ:238-33-37-18-01 f
: ) >3 Jadranka Kekelj
'.:.'MEZ)M,’C& (\’Z’ogsm DDBDI?‘?‘ | I:.' Il.‘j'::_!q:u i

ooy doles, | A (



RVATSKA
KOLA KUPLJ
53, 1

Klgss: 401-03/97.
Urbroj; 238-33-3 7-17-01

U Kupfjenovu, 13 03.2017. godine

U2bi 0% Ky

PLJESI\IO\/O (U nastayky: Skola) te Propisuie Prodedurg,
taka Skole

2dnesna nag | rokoy| Praden;s | na%ate Pritioda i prim;
Prhodi KOjB Skola napladuie gy '.rlaahru prihodi od prodaje Slarog apira, siarh batera, Prived] pg Prefirana
Sholskg) Kuhnji, |
I
. Clanak 2,
Procedura iz Clanka 1 lzvodi ge po sl eu:redem;postupku 0sim ako Poaabnim Propisom njjg drugadije odredeno
| Red | AKTIVNGST—— NADLEZNQET | DOKUMENT ___Tﬁ_t“m-: T
l_lrjr'__ 2 3 e I i o
}_ 1 Dastava podataks TanEg — Ugovor, naridbenios ——1 Tiekam godine
| Haﬁunovodstvu ||
| Petrebnih za lzdavanje ||
L | istuna ey e T — S
ILE__ l2davatjafizraaa ratuna | Ratuncvedatve —I”'_ﬁ_a—gn__ - I'I_TE_FI:@ 10oding
3 | Ovjera | potpis raéting | Ravnatelica | Ratun 2 dans o jzrage __||
| = —fg T - ratung . .
- Slanje izlazng ratuna .'Is_uﬂlghf_n . | Knjlge Ziszne osle __| 24dana nakon oviere |
& | Unos Podataka |iHaéunnuudahn | Knjiga [zlaznih raduna, Unutar Mjeseca nig koji |
stistay | Glavna knjiga 58 radun odnog; |
{knjizenje izlaznip |
h=—x | racuna) - B | - —_—
N Evidertiranjg REtunovogsts Knjiga ulaznif raduna, ! Tledna [
|___ | _Napiatanih Prifeds Rair——t—— | Glavna knji 8 = |____ — |
|8 Pratenis ng Plate Haﬂunnvuﬂstm [ izvadak PO posiovnom 1 Tjedna
| prihoda | raunu/ | !
| | (analitika) | Blagajnlegi izviedtaj.
o 0 Uvenemee—— | — .| upiatnicy __ 4_P¢'¢_s§ﬂ,n_c-______l
] Utvrdivanjz stanis | Hﬂ&unamdst‘m T!zvod otvorenih stavaks | Miesasng |
( oasniellh | Nenagladenin ,
L ::-t.raii'.-aniafgrdhcda _}_ =} | ) o ==
I 10 | UpozoraVanje i Eaﬁ-‘.lnwnu‘stm | Upomene | OPOmene preq '{_Tijekcrm Piding
| | izdavanje opomeng | [ ] Wby |
ey — | ZHBMEng pred tuzby =t | 1 | .
(11 Uenosenje odlike o Fﬁavnaitaljlna Drlirka o Prisiingj Naplati | Tiiekom goding |
| | Frisinoj napla; Ll | FetraZivanjg
| Poragivans 4 ul | —cz_ = =
| 12 ] Ovrha-prisiing naplata Tanighg —} Ovrgnj Rostupak kog 15 dana nNakon
|| Potrazivanja Skladus | javnog biljeznikg dnnoéenja Odluke |
L | owsnim zakonom l_T —e SSass |
Clanak 3, | _
Uvodi s redaviti surapgy Jharrinjanja po asnowl prihoglg Kote odraden; di2nik ima eema Skgj
Tijekom REEAnifn 30 dang H.atunovodstl.-p AEEZi'e naplaty brifeda po SHomEenama
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LT 300,00 i PO Jeting S, 0 2

gilali} By kg
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oo E——«WHE%__/
h:" Knjigovodstvene kaﬂioeiﬂ“%————- — ,|I

I| potraéivanja

Pribaviien oq duZnikg (

/ |

|

T(Ejr’govodstvena kartica jij l Prife zagtarg—— ==
a8~

racuni/ obragyn kam Potrazivanjs (

_ ta/opomen.a 3 ﬂc:wagi::nm____ |
| ]E‘J-‘Flﬁh'l:l | Macr) Flijediogs Z& ovrhy Tﬂajkasmje dva (2)" 1

f Dﬂ-ﬁlnskam ELeu i 1avriom dana og pokrefanja
Dl

' JI bilienij; Ostupka
| OVjera i poiois |' iﬁamamu “'I: Friiediog 25 O¥hi Opcingiam ! ““““"“]
| friediogs 7o Surhy | SUTU Il javmgm bllieznikis |
= HliE TR e SR [ e —— T |
] | Dostzyg Priiediaga 25 LT | Knjiga iZlazng Poste 'qNa,i}:asmje dva 12
[ iy Dpcmskc-m Sy [

| | o4ns oo 1278l |
U1 jEvnam Biietniky | DF—I%K_
o Y | | — | — =00 —
g ' Dostayg Pravomogni || Haéunnunc‘stm | Pravomogns riesenje ' Najkasnije dva (2)
| f

fledenja o Qvrsi FiN|

dana od primitlea [
| Pravomodnin |

| __rjE-EE'I'I[EI — ]

Clanak s, |
Cva Procedyra stupa na shagu danor@ ganoten 8 | ob

!
i

javit 6e se ng Mreznim stranicama Skole
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PROCES G STIECARALS, RG50¢ FLAERAATA ] PSR iak4 HERRETNIN SATE

Ovom Procedurom propisuje se nagin I postupak stjecanja, raspolagania ;i Upravijanja nekretninama u viasniZtvu Skoje.

Stjecanje, raspolaganje upravlianje nekretpinama u

viaspistvu Skole odreduje se kako slijedi:

. Zaprimanje zahtjeva zainte

s POkretanje postupka po sjys
B o lizac

resirane osobe/ stranke/ ili

benoj duznosti radi
ije odluke/zakijucka 3kpi

I Osaba kofa provod postu e

kuspnie i prodaje

L Urokuodsg dana

ocieniije s DEfOvERgSt
Zahtjeva

! Odiuka o stjecanju j
raspolasanjio ne Mratming

skog odherg

SRE] r.mﬁu@hﬁEm?m&mﬁﬁﬁmmuﬁiﬁaﬁqquaﬁ_:g. DESBE T
ke > Ovodi se sukladno vazedim propisima kupnje il prodaje
o Tr7isna vrijednost nekretnine Wtviiuje se putem stalnip
sudskih viestaka ili stalnih sudskii Protienitelja koji o

il istome iIZraduju Prociemben; algborat

U ﬁoﬂam_...mlﬁ__m_.ﬂu o
dana pokretanja postupka
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PROCEDURL! STIECANIA, RASPOLAGANIA | UPRA VLIANIA NEKRETAINAN
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Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak stjecanja, raspolaganja i upravlianja nekretninama v vlasnitvu Skole.

Clanak 2.

Rama u vlasnistvu Skole odreduje se kako slijedi:

Stjecanje, raspolaganje i upravijanje nekretni

I. Gsoba koja provodi postupak I. Uroku od 8 dana I. Odluka o stjecanju i
kupnje iii prodaje ocjenjuje se osnovannct raspolaganiu nekretning
zahtjeva

l. Zaprimanje zahtjeva zainteresirane osobe/ stranke/ il
: ff pokretanje postupka po sluzbenoj du¥nosti radi
Bl realizaciie odiuke/zakiincia skelskog odbvora

— — — ——

&l Pribavijanje podataka u tréiSnej vrijednosti nekretnine . Gsoba kojia provodi _un__ﬂ_..ﬁmr

provodi se sukladno vazedim propisima kupnje ili prodaje

iy 8_?._ od5 Qm:mloa
dana pokretanja postupka

TrziSna vrijednost nekretnine utvrduje se pirtem stalnih
sudskih vieStaka il stainih sudskih procjenitelja koji o
istome izraduju procjembeni elaborat



== | utvrdena triisna vrijednost ograniceni

V. Objava natjedzja IV. Osoba koja provedi postupak

- 2 S o . kupnje ili prodaje
i Natjecaj se objavijuje u dnevnom ili tiednom listu, na

oglasnoej Ploti i na sluzbenim web stranicarna

§ V. Zaprimanje ponuda u Tajnitvy V. Osoba koja provodi postupak

. V1. Saziv povjerenstva za raspolaganje Imavinom, osoba V1. Osoba koja prevodi postupai
Sl <oja provodi postupak kupnje ili prodaje obavjettava kiphije ili prodaje
8 predsjednika povjerenstva o potrehi sazivanja sjednice

a
stranke iii pokretania
postupka kupnje/prodaje
po sluzbenoj duznoesti

IV. U roku od 3 dana od
dana stupanja na snagu
Odluke o kupnji/prodaji

V. Rok je odreden u
obfaviienom ratieaju iii & -
15 dana od dana objave
natjefaja

VI. 3 dana nakon isteks
roka za podnosenje
ponuda



B pokreta _._.:w .oOmE_uwm po sluZbenoj duZnosti radi
kliutka Skolskog odbora

L. Zaprimanje zahtjeva zainteresirane osobe/ stranke/ ili

- Usoba koja provodi postupak
kupnje ili prodaje

Il. Pribavljanje podataka u Hﬂmm:ol_ S.:ma:og nekretnine !I. Oscha kojia provodi postupak

=4 provodi se sukladno va¥edim propisima

kupnje ili prodaje

g TrZisna vrijednost nekyetnine utvrduje se putem stalnih
sudskih vijestaka ili stalnih sudskih precienitelja koji o

istome izraduju procjembeni elaborat

#l !!1. Donosenje Odluke o kupnji/prodaji nekretnine po

qmﬁno_ cijeni koju doncsi ravnatelj uz suglasnost

I t
mxo_mrom odbora/ ili Skolski odbor, ovisno o tome prelazi lll. @) ravnatel]

Hl utvrdena trziSna viijednost ograrifenje za raspolaganije

imovinom iz statuta

I, Objava natjefaja

Matjeca] se objavijuje u dnevnom il tiec
oglasnoi plodi i na sluzbenim web stranicama

ﬂ,’l
Cl
o
iy
-t
o

b} skolski odbor

iV. Osaba koja provodi postupak
kupnje il prodaje

I. Uroku od 8 dzna N
ocjenjuje se osnovanost raspolaganju ne
zahtjeva

. U roku od 5 dana od
dana pokretanja postupka

-Urokuod15-20dana
Zaprimanja zahtjeva
stranke ili pokreta _s;.m

[Ty S
L5

STUDHG UG :,ﬂ

]

-po-siuibenaldufnost - — -

V. U roku oa 3 dana od



v . .
Nm.c:ﬂmém Ponyda y Tajnistvy

rovodi posiupak

Stva ¥a rgenp i

:ﬁc.mmmaum MMovinom, osoba V. Osoba koja pravodi postupak
Pechy Seae olaviedrauy “kupnje ifi Prodaje
H b =22vania sjednjes

V. Rok je odreden u
ahiavlisnom natisfail ima-
Lieviienom nariedall |

15 dana od dana objave
natjecaja

Vi. 3 dana nakon isteka
roka za podno3enje
ponuda



O Proveesiupeg

Naknade trogkova sluZzbenog

Naknade trogkova sluZbenog
obvezne adnose e se ova P

Nagin i postupak izdavanja te obra

Na temeiji Siatuia _ nE

Red,

bir.

PR

Aktivnost

o - TAvnaiel] dana

3 — = Ot

PROCEDURU

0 izdavanju i obraduny naloga za sluzbeno putovanje

[

IL.

L

Propisaie patin | Postupak tzdavimia fe ghradun nakomn 21 sluFbena Puttvznie raposleniki $koje

putovanja osobama koje nisy “zposleniei Skole, obrafunavaju se i isplacujv sukladno intern
rocedura na odgovarajuéi nacin mose Primijeniti i na te gsobe.

cuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim Propistma.

im aktima Skole, porezmim Propisima i propisima koji ureduju

€un naloga za shusheno putovane (u nastavi: pumi nalog) zaposienika Skole odreduje se kajo slijedi:

o

Opisaktivnost { T OHTOVETRE canhs

calevinrijedlog
mApislenilks

& odlazak ma shuEbens

el T

Zaposlanik ng termefju PAZIvA, prifgvnice il;
nekog drugos dukuments preysing o i
tkole obrazge PUtNeE Fitloas, Epimpava prdarke
D POk ene § prezime, datum odlaska, mjésto g | Zapoclenil
kKcje se puije, svrla pila, trganfe puta) 1o s |
aclobrenjs ravhitela 7 odiseak ga shizhego
putovenje. _

Dokument Hok
_ Poaviprijavaics | PrOgram 15 dara prije odizsin uy shuzharn
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REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBACKA ZUPANIJA
GRAD ZAPRESIC _
OSNOVNA SKOLA KUPLIENOV(
KLASA: 003-04/18-01/03

URBROJ; 238-33-37-18-01
U Kupljenovu, 02,03.201.8.

Temeljem lanka 72. Stiatuta:OS Kupljenovo, ravnateljica Jadranka Kekelj donosi

Proceduru praéenjali naplate prihoda i primitaka za sufinancirane
cijene abroka u $kolskoj kuhinji

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obvezL pojedinih sluibl O3 Kupljenovo (u nastavku: Skola) te propisule
procedura, ednosno nadin i rolovi pracen|a i naplate prihoda I primitaka $kole,

Prihodi koje Skola naplacuje 511 viastiti prihodl od sufinancirane cijene obroka u Skolskoj kuhinji,

Clanak 2.

Procedura |z Elanka 1. izvodi s§ po sljedeéem postupkuy, osim ako posebnim propisom nije

drugadije odredeno:

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
hrl L -
1 2 3 i E._i
1. Dostava podataka lajnistvo Ugavor, Tijekom godine
ratunovodstvu potrebplh narudzbenica
za lzdavanje raduna |
2, lzdavanje/izrada raduna Ralunovodstvo | Ratun ' Tijekom godine
3 Ovjera t potpls raduna Havnatel] Radun 2 dana od izrade |
racuna
4. Slanje izlaznog rauna Tajnitvo Kn|lga izlazne 2 dana nakon
poste ovjere
5. Unos podataka u sustiy Ra¢unovodstvo | Knjiga izlaznih Unutar mjeseca
I {knjizenje izlaznih rafina) racuna, Glavna na ko]l se rafun
knjiga odnosi
B. Evidentiranje naplaéahih Racunovodstvo | Knjiga ulaznih Tledno
prihcda ' ratuna, Glavna
| knllga -
|7 Pracenje naplate prih'r:u;ia Ratunovodstvo | lzvadak po Tjedno =
{analitika) poslovnom
raunu/Blagajni€k)
fzvjesta) -
| L uplatnice
1




Utvrdlvan)e stan)a
dosplelih | nenapladenih
patraZivanja/prihoda

Aatunovadstye

lzvod otvorenlh
stavaka

MJeseéno

g, Upozoravanje | lzdavan)e H{aéundvodstvo Opomene | ' Tliekom godine
Opomena i opemena pred QRomene pred
tuzhy tuiby

10, | Donosenje odluke o REvhatel) Odluka o prisiine) | Tllekom godine
prisilnoj naplati naplatl
potrazivan|a potrailvaniu

11, | Ovrha - prisilng naplata Tainlstve Ovrini postupak | 15 dana nakon
potrativan)a u sklady s kod Javhog donoden|a
Ovrinim zakonom _ | bllJezntka Odluke

| Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustay opomin)an)a
Tilekom narednlh 60 dana Raunovod

&lanak 4,

Nakon $to u roku od 60 dang nije nagiacen elug za kol

tome obav]edtava ravnatella koll don

psi Odluku o prig

ovrin| postupak kad Javnog olljeinikal Ovrin postupa
L.000,00 kn po |adnarm dulnlku,

Procedura Iz stavka 1. izvod] se PO slj

e peslana spomen

po osnovi prihoda kaje odredeni dusnik Ima prema Skoli,
stvo nadzlre naplaty prihoda po opomenama,

B, ratuncyodstvo o

fine] naplat| potraiivaniz te se pokrede

k2 pokrede za dugovan]a u visinl veda] od

rdeéerr:u postupku:

Red, | AKTIVNOST IT]#.DLEiNCJST DOKUMENT ROK
br. | T
1 & 3 i i
«*f Utvrdlvanje Pgaéunovlodstvo Kn)igovodstvene Prile zastare
knjigovodstyenog stanja kartice potraiivan|a
duinika/pri:r.upljanje
podataka ¢ poslovnom
raéunu ill imovinskom
Elanju |
2, Prikupljan)e Racunovodstvo Knjlgovodstvena | Prije zastare
dokumenatacije za ovrinl kartica i ragun] / potraZlvan)a
postupak obraéun kamata /
opomena s
_ | povratnicom
3, lzrada prijedloga za ovrhy facunovodstvo | Nacrt prijedloga NaJkasnl)e dva
! Tajnlétyo za ovrhy (2) dana od
Opdinskom sudu pokretan)a
| Il javnom Postupka
billeiniky
4, Ovlera | potpis prijedloga Fa'.-natelj Prijedlog za ovrhy
za ovrhu Opdinskom sudu
il Javnom
| biljezniky




5. Dostava prijedloga za Tzjnistvo Knjiga izlazne Najkasnije dva
ovrhu Opéinskom sudu iri| poste (2) dana od
javnom bilje#niku izrade

Ul prijedloga
6. Dostava pravomoénih | RaCunovodstvo | Pravomoéno Najkasnije dva
rjeSenja o ovrsi FIN| rjedenje (2} dana od
primitka
| pravomoénih
riesenja
| Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ée se na mreznim stranicama Skole.

RAVNATELICA OF KUPLENOVD

PREDGIEDMCH SEASZOE OB FJ'E ﬂﬁﬂl"e‘ﬁﬂ'i
— i LEXLEN,

i

f J‘
g;{qllzﬁ?ﬁé. bcj—él‘?f-?f“ : - 'f|| .? ]




|
Na temelju dfankg 3 Euifrann 2 fiskaings odgavorngst! | (NN 139/10) | elanka 1. Uredbe o
sastovijanjy i predaji lEigve o fiskalnay adgavarnasH (NN 78711 J rovnotel Qsnovive Siole
Kuslienovo dung 02.02.2018. gogine dongsi;

~ PROCEDURY)
STWARAN 2 USTVORNIH oBvEZA, U
0é KUPLIENDWG

Ovim aktom Propisuje se Procedury Stvaranja Ugavornih obveza, 0gNosSN0 nabaya roba |
uslugs, Javna nabava, | sye firuge Hgovorne ohyvera kaje su Potrebne za redoyan rad ikole i
obavijanje odgojno obrazowha djelatnosti y oF KUPLIENOVE {u daljnjem tekstu Skala), ggim
ako posebnim Propisom ifj Statutom skole fille bredeng drirgadija,

predioZiti syi zaposlenici y ﬁlolskoj! Ustanovi, strugpa tijela u gkoli Skolski odbar, asim ake
posebnim propisom ili Statutom 2kele nlje uredenn drugadije,

Clanak 3,

Ravnatelf (i) oz0ba koju oviasti ravpatelj duZna je prije pokretanja Postupka Ugovaranija |
stvaranja Hgovornlh  obyezg obaviiti kontroly j izvijestiti ravnatelja je |

PrecioZens ugdvorne obvezea sklacfu S vazedim financijskirm planom | planom javne nabaya
Shole za tekudy Eodinu,

skiadu 5 va¥egim ﬂnancijskiT planom | Planom jayne nabhave za tekudy Bodinuy, sty
PredioZeny obyesy ravnatel| kole duZan je adbaciti i) Rrediozitl Skolskam odbory Promjeny
fnancljskog Plana i plana favne nabave,

|

Clanak 4.

U skiady = Uredbom o sastav[]anju | predall fzjave o fiskalnoj cdgovornaost| (MM T8/11),
ravnatelj fkole Potpisuje szavulu frskalnn] odgovornast] na temeljy sastavilenog Upitnika o
fiskainoj odgovornost|, a SVe u skiadu za Zakonom o fiSFEEIlnEI] odgovarnast| {NN 136/10),



Clanak 5.

Ukolike postupak nabave roba | usluga ne podlijeZe postipku lavne nabave male fij velike
vrijednosti, u sklady sa zakmskirn; Pretpostavkama Zakona © javno| nabavl (NN S0/11) vet se

radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obwveza provod po sllededa)
proceduri;

l. STVARANJE QBVELA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. | AKTIVNOST | ODGOVORNOST DOKUMENT |  mox
br, .
1, Prijedlog za nahavy ] Utitelji —struéni Ponuda, Tijekem godine
opreme/koridtenje usluga/radcve suradnici, narudzbenica,
domari, voditel] | nacrt ugovora
kuhinje,
administrator,
spremadica
2. Proviera je i prijediog usklady 5 Voditelj Ako DA ~ 3 dana od
firancliskim pla nu::um.-fprqlra{un-:lm racunovodstva odobrenje zaprimanja
I planom javne nabave skiapanja prijedioga
ugovora/narudsbe
Ako NE —
negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanje
Lgovara/narudibe
z, Sklapanje vgovora/narudihg Ravnatel] ili Ugovor/narud’ba Ne duze od 30
osoba koju on dana od dana
ovlasti odobrenja od
zaposlenika na
| posiovima za
| fina hcije

| Clanak 6.
|
Ukoliko postupak nabave rol:u!a i usluéa podlije¥e postupku Javne nabave, adnasno ispunjene

su zakanske prétpostavke z3 ;jrovode;nje procedure propizane Zakonom o iavnoj nabavi
(MM 80./11) tada se stvaranje nbveza: Provodi po sljedeca) procedyr!:

[ IIl. STVARANIE OBVEZA 24 KOJE I POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE—_|
Red. | AKTIVNOST | | ODGOVORNST | DOKUMENT |I ROk _I
br. | | ]




|

g.

|

e

lE.

|
| | ltata, |I |
IIT_ Prijedlog 72 ﬁﬁii—__'—_————I—__‘—\ —— _.||

||I / pukrﬁtanja prUedIoga Z3a |I | |I

Nabayi - sz

5 | Provieraje; Woditel) raCunovodstya II Ako DA — odobrenje | 3 dana od |
| Arliedlag u skigdy i

, ogranléenja, ali nikako
\ne definlra Sadrialng |I |I
|Progrime, aktlvnost] |

Projekte niy) e Kasnjje |

“odgov,oran/a 2a hjihoyy / I
Provedhy | ostvarivanje

| Dopis s prijedfogom_||I Tijekom godine

|

pokretanje / 4 ovo) faz te tehnlékom | I

POStUpka jayna rawratte/uEIteU/ostaH /natjeéajnom |I I

nabave radnlc I | okumentaci}om |
talnica breba prejspitaty |

|

stvarny RPolreby 74 |I |I
Predmetom Nabave, |

|| faebito ako ja proslo | I

I

jest | ViSe mjesec) og

|

|

| Pokretanja |I 2aprimanja |I
s donesanim | Postupka I Prijedioga |
I Blanam nabaye f | Ako NE - negativan ||
| ﬁ'nan:ijsklrn |I odgovor na I |
I pIanom/proraEun Prijedlog 74 | |
| om | Pokretanje | |
| =3 I 3 | Pestupka _I
| Prijediog 72— H:Ivnatelj Hiiosoba koju | Dopis s Prijedlogom _2—::En_a_c—fcI_ﬁ—___|I
| Pokretanje oulast Favnatelj (ne te tehnigkom i 8primanja |
| POstupka Jayne mpiel bt zaIaosIenIkna | Natledajnom | Adgovers py |
Nabave ¢ | Puslovimg zg ffnancije,l | dokumentacijom, i 28poslenika pa
odobrenjem ' odohrenjem | Poslovims 34
|I Zaposlenika na Zaposlenika na | financlje |
| POSIOVImg 24 POslovima 74 |I
financijg . financije _____“_h_____l
Provjera je i Rawnatelj ji; 0s0ba kojy Ako DA ~ pokrede I Najvise 30 dana I
tehnigka | ovlast] ravinatalj {ne | FO5tUpak favne | od Zaprimanja
|I hatjedajna Mofe blti zapcIsIErrH: N2 | nabaye I Prijedloga 75
| dnkumenta:u‘a 4| poslovimg 45 f.nahC:'jE) Ako NE - yragq I Pokretanje
| sklady = dokuments Eifus FOstupka jayne
Rropisima o I-:c:ln‘.-antarfr:na fna nabave

| 13¥No] nabay) dorady
Pokretanje Hn-._'rnatelj odne

SN0 osphp
Postupka Javpe kofu on oviasti (ne moie
abave

bitl,zapo$!enlk na

Cbjava Natjedaja Tilekom gom'__lI

| |
. | —————— | poslovima z, financija) L_____.____J






