Na temelju Zakona o prora¢unu (NN 144/21), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18,
83/23), Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22) i Pravilnika o proratunskom

ratunovodstvu i Ra¢unskom planu (NN 158/2023) i ¢lanka 29. Statuta Osnovne Skole Luka,
Skolski odbor Osnovne $kole Luka, na 11. sjednici, odrzanoj 3. veljade 2026. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, ODOBRENJA I PLACANJA RACUNA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se nadin zaprimanja, kontrole, odobravanja i placanja rauna u
Osnovnoj $koli Luka, Sesvete (u daljnjem tekstu: Skola), radi osiguranja zakonitog, transparentnog
i pravodobnog financijskog poslovanja.

Clanak 2.

Procedura se donosi u skladu s vaze¢im propisima Republike Hrvatske, a osobito:

Zakonom o prora¢unu (NN 144/21)

o Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23)

e Zakonom o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22)

e Pravilnikom o prora¢unskom racunovodstvu i Ra¢unskom planu (NN 158/2023)

o Statutom Skole i drugim internim aktima.

2. ZAPRIMANJE RACUNA
Clanak 3.

Raduni se zaprimaju u  pisanom (papimatom) ili  elektronickom  obliku.
Sve zaprimljene racune evidentira ratunovdstveno- administrativni referent ili druga ovlaStena
osoba u knjigu ulaznih rauna

Ra¢un mora sadrzavati sve zakonom propisane elemente te glasiti na Osnovnu Skolu Luka,
Sesvete.



3. FORMALNAI SADRZAJNA KONTROLA RACUNA
Clanak 4.
Ratunovodstvo Skole provodi formalnu kontrolu raduna, kojom se utvrduje:
o ispravnost podataka o dobavljacu i Skoli
« postojanje svih obveznih elemenata ratuna
« matemati¢ka to¢nost iznosa.
Clanak 5.

Sadrzajnu kontrolu provodi odgovorna osoba (naruditelj usluge/robe), kojom se potvrduje da je
roba isporuéena ili usluga izvrSena u skladu s narudzbom ili ugovorom.

4. ODOBRENJE RACUNA
Clanak 6.

Nakon provedene formalne i sadrzajne kontrole, raun se dostavlja ravnatelju/ici Skole na
odobrenje.

Ravnatelj/ica potpisom ili  elektroni¢kom potvrdom  odobrava pla¢anje  racuna.
Raduni bez odobrenja ne mogu se dati na pla¢anje.

5. PLACANJE RACUNA
Clanak 7.

Plaéanje raduna provodi se bezgotovinski, putem bankovnog racuna Skole.

Placanje se izvrSava u roku dospijeca navedenom na racunu i u skladu s likvidnim financijskim
sredstvima Skole.

Racunovodstvo vodi evidenciju plaéenih raduna i osigurava pravodobno knjiZenje u poslovnim
knjigama.

6. POSEBNE ODREDBE
Clanak 8.

Ratuni male vrijednosti mogu se platiti poslovnom karticom, sukladno Proceduri koristenja
poslovnih kartica.



Clanak 9.

Racuni koji se odnose na javnu nabavu placaju se isklju¢ivo nakon provedenog propisanog
postupka.

7. ODGOVORNOST
Clanak 10.

Sudionici u postupku zaprimanja, kontrole, odobravanja i placanja racuna odgovorni su za
zakonito postupanje u okviru svojih ovlasti.
Nepravilnosti u postupanju podlijezu odgovornosti sukladno vazeéim propisima.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

Procedura se objavljuje na oglasnoj ploéi ili internim mreZnim stranicama Skole.

KLASA: 011-02/26-02/02
Ur.broj: 251-459/04-26-1
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Gordang/Matolek Veseli¢
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