Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine” br. 111/18.) ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(»Narodne novine” br. 95/19.) i ¢élanka 71. Statuta Osnovne $kole Andrije Ka¢i¢a Miogi¢a, Donja Voca
ravnateljica Osnovne 3kole Andrije Kaéi¢a MioSi¢a, Donja Voéa donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAéUNA, NJIHOVE PROVIERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere ratuna te pravovremenog placanja u
Osnovnoj koli Andrije Kaci¢a Miosi¢a, Donja Voca.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog pla¢anja provodi se po sljedecoj proceduri:

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i plaanje racuna

CIL) PROCESA

Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i pla¢anje racuna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i ostecenje rauna, nemogucénost pronalazenja ra¢una, nemoguénost plaéanja racuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Zaprimanje ulaznih rauna

AKTIVNOST | Zaprimanje ulaznih racuna, provjera racuna, upis racuna u knjigu URA, klasifikacija
| racuna prema vrstama usluga, knjiZzenje racuna, odlaganje racuna, placanje racuna

IZLAZ Provjereni i placeni racuni

Ustrojstvena jedinica: Ratunovodstvo Osnovne $kole Andrije Kaci¢a Miosié¢a,Donja Voéa

Celnik ustrojstvene jedinice: Ravnateljica

Zaprimanje ulaznih ra¢una Preuzimanje, ra¢una, upis datuma prijema
Provjera ra¢una i upis u knjigu Provjera racuna, upis u knjigu ulaznih rauna i stavijanje
ulaznih ratuna Stambilja likvidirao
| Kontrola i knjizenje racuna | Kontrola ra¢una prema vrstama, knjizenje rafuna u raéunalu
Odlaganje i placanje racuna prema | Odlaganje rauna prema brojevima ulaza u registratore,
dospijecu rauna - plac¢anje ra¢una prema dospijecu pla¢anja
Clanak 3.

izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose

se na muske i Zenske osobe.



Clanak 4.

Nacin i postupak zaprimanja raéuna i njihove provjere odreduju se kako slijedi:

odobrava se njegovo placanje
i evidentiranje.

Na rafun se upisuje datum
odobrenja i paraf ravnatelja
koji ga je odobrio

Red, AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNO ROK DOKUMENT
br. ST
1, Primitak e-rauna Zaprimanje e-rauna Voditelj najvise 2 e-rafun
raéunovodstva radna dana
od mail da je
radun stigao
2. Pretvaranje e-ra¢una u papirnati E-racuni se Stampaju na Voditelj Istoga dana Vizualizirani e-racun u
oblik papir u PDF-u formi, raéunovodstva kao i papirnatom obliku
stavlja se (prijemni) zaprimanje
Stambilj i upisuje datum racuna
zaprimanja
3. Zaprimanje ra¢una u papirnatom Na zaprimljeni raun Voditelj U trenutku Ulazni racun
obliku upisuje se datum primitka ra¢unovodstva zaprimanja
(prijemni) Stambilj, ispis iz ratuna
aplikacije, ruéni upis i sl.)
4, Racunovodstvena kontrola rauna | Raéunska(matematitka) Voditelj U trenutku Vizualizirani e-raun u
kontrola racunovodstva zaprimanja papirnatom obliku,
Formalna kontrola raéuna, ulazni raéun s privitcima
(postojanje svih zakonskih najkasnije dva
elemenata, reference na radna dana
broj od zaprimanja
ugovora/narudibenice/po
pratnih dokumenata i dr.)
5. E-racun nije prosao formalnu i/ili Izrada obavijesti da radun Vaditelj U trenutku Vizualizirani e-racun u
ra¢unovodstvenu kontrolu nije pro3ao formalnu i/ili raunovodstva zaprimanja papirnatom obliku,
racunsku kontrolu ratuna, ulazni radun s
najkasnije dva | privitcima,obavijest o
radna dana odbijanju
od zaprimanja
6. Odbijanje e-raluna kroz aplikaciju Nakon provjere odbija se Voditelj U trenutku e-radun
racun koji je zaprimljen u raunovodstva zaprimanja
elektronickom obliku raéuna,
ukoliko ne sadrii sve najkasnije dva
potrebne elemente ili je radna dana
ratunski neispravan od zaprimanja
7. Prihvacanje e-raduna kroz Nakon provjere u aplikaciji | Voditelj roku od 2 e-racun
aplikaciju se prihvaca e-racun koji raéunovodstva radna dana
sadrZi sve potrebne od slanja
elemente i raunski je vizualiziranih
ispravan e-rafuna
8. Sustinska kontrola e-rauna i Kontrola odgovara li oscoba koja je U trenutku Vizualizirani e-raun u
primljenih ulaznih raduna isporucena inicirala/predloZila zaprimanja papirnatom obliku,
roba/obavljena nabavu raéuna, ulazni racun s privitcima
usluga/izvedeni radovi robe/koriitenje najkasnije
vrsti, koli€ini, kvaliteti i usluge/izvodenje sljededeg
ostalim specifikacijama iz radova radnog dana
ugovora/narudzbenice/po
nude i dr.
Racuni se povezuju s
papirnatom
dokumentacijom-
ugovor/narudzbenica/otpr
emnica
Upisuje se datum kontrole
i na raéunu i potpis osobe
koja je izvrsila kontrolu
9, Odobrenje ratuna za placanje i Uz predoenje dokaza o Ravnatelj Najvise 2 radun
evidentiranje obavljenoj sustinskoj i dana od dana
raunovodstvenoj kontroli zaprimanja
ratuna {prethodni korak) ;
ratuna




FININOM SERVISU ,,E-ARHIV”

10. | Obradaratuna Upis u knjigu ulaznih radunai | Voditelj navide 1 dan Racun/knjiga ulaznih
dodjela broja utazne fakture racunovodstva po odobrenju | racuna
pladanja i
evidentiranja
11. Kontiranje i knjizenje Razvrstavanje racuna prema Voditelj | 7danaod Racunski plan
proratunskim ratunovodstva dana
klasiﬁkacijama:vr:c.ta ) zaprimanja
rashoda,programima/aktivnos M
tima/projektima i izvorima rasuna,“
financiranja najkasnije
Unos u ratunovodstvenu unutar
aplikaciju mjeseca na
koji se ragun
| odnosi 1
12. Priprema za plaéanje rafuna priprema naloga za placanje Voditelj Prema datum | Nalog za plaéanje
ratunovodstva dospijeca
13, Plaéanje ratuna Odobrenje naloga za placanje- | Osobe ovladtene za Prema datum | Odobrenje naloga za
potpis osobe ovlastene za placanje prema dospijeéa plac¢anje
placanje potpisnim
| kartonima
14. Slanje obavijesti dobavlja¢ima o U aplikaciji FINE svakom Voditelj Istog dana, a Vizualizirani e-raéun
plaéenom ragunu placenom racunu dodaje se ratunovodstva najkasnije
status 2PLACENO” slijedei dan
od primanja
L obavijesti
15. Arhiva e-racuna E-raun se pohranjuje u

Clanak 5.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura o zaprimanju i provjeri raduna te
placanju ratuna od 7.3.2012. godine KLASA: 023-01/12-01/01, URBROJ: 2186-014-21/01-12-5.

Clanak 6.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploti i Internet stranici Osnovne kole Andrije Ka&ica
Miosica, Donja voc¢a dana 26.6.2020. godine i stupa na snagu danom objave, a primjenjuje se od 29.
lipnja 2020. godine.

KLASA:003-05/20-04/3
URBROJ: 2186-117-01-20-1
Donja Vocéa, 24.6.2020.

Rahela BlaZevi¢,prof. _

ravnateljica




REPUBLIK,A HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA ANDRIJE KACICA MIOSICA
DONJA VOCA 19 D

42245 DONJA VOCA

KLASA: 003-05/20-04/5
URBROJ: 2186-117-01-20-1
Donja Voca, 26.6.2020.

Na temelju ¢lanka 71. Statuta Osnovne $kole Andrije Kagica Miosica, Donja Voéa, a u vezi s élankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ( ,Narodne novine® br. 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine* broj 95/19) ravnateljica Osnovne $kole Andrije Kagi¢a Miosi¢a, Donja Voéa dana 26.6.2020. godine, donosi:

Proceduru pra¢enja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS Andrije Kagi¢a MioSicéa Donja Voca {(u nastavku: Skola) te
propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su viastiti prihodi od: a) zakupa stambenog prostora
b) otplate stanova
c) prihodi od naplate $kolske kuhinje,
¢lanarina, u¢enike zadruge i dr.
d) prihodi od jednodn. izleta i Skole plivanja

Ako $kola ugovori zakup prostora vrijednosti ve¢oj od 20.000,00 kn godiSnje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja placanja.

a) Procedura iz &lanka 1.a izvodi se po sliede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije

odredeno:
R AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5
Dostava podataka Ragunovodstvu L. . .

1 potrebnih za izdavanje ra¢una P Ugovor e iesdine

2 Izdavanje/izrada raguna Radunovodstvo Radun Svaki mjesec

3 QOvjera i potpis raduna Ravnatelj Raéun 2 dana od izrade raduna

4 Slanje izlaznog raéuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u [
sustav Knjiga Izlaznih raduna, Unutar mjeseca na koji

2 (knjizenje izlaznih R Glavna knjiga se radun odnosi '
ratuna) ]

6 Evidentiranje naplaéenih prihoda Radunovodstvo 1zvadi, bankovni Tjedno

7 Praégpje LD [l Raéunovodstvo Knjigovodstvena kartica mjeseino
(analitika)
Utvrdivanje stanja dospjelih i . .

8 nenaplaéenih potrazivanjafprihoda Racunovedstvo |zvod otvorenih stavaka tromjeseéno
Upozoravanje i izdavanje opomena i 5 . .

9 opomena pred tuzbu Rac¢unovodstvo Opomene Tijekom godine

} Donosenje odluke o prisilnoj naplati ) QOdluka o prisilnoj naplati ]

10 potrazivanja Ravnatelj potrazivanja Tijekom godine

1 Ovrha-prisilna naplata potraZivanja u Tainistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
skladu s OvrSnim zakonom 4 javnog biljeznika dono$enja Odluke




b) Procedura iz ¢lanka 1 b. izvodi se po sljedetem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije

odredeno:
e AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5
Dostava podataka Ratunovodstvu o " .

1 potrebnih za izdavanje rauna Tajnistvo Ugovor Tijekom godine

2 lzdavanjefizrada ra¢una Ragunovodstvo Ragun Svaki mjesec

i =

3 Ovjera i potpis rauna Ravnatelj Ratun 2 dana od izrade raduna

4 | Slanje iziaznog raguna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u |
sustav N Knjiga Izlaznih racuna, Unutar mjeseca na koji

) (knjizenje izlaznih EATIETREENE Glavna knjiga se raéun odnosi

_ racuna)
l 7 Evidentiranje naplacenih prihoda Raéunovedstvo lzvod, bankovni Tiedno
Pracéenje naplate prihoda o . .
8 | (analitika) Radunovodstvo Knjigovodstvena kartica mjeseéno
| Utvrdivanje stanja dospjelih i . .

9 nenaplacenih potrazivanja/prihoda Racunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjeseéno
Upozoravanje i izdavanje opomena i - "

10 opomena pred tuzbu Ragunovodstvo Opomene 1 Tijekom godine |
Donosenje odluke o prisilnoj naplati q Odluka o prisilnoj naplati - "
potraZivanja FETElEY) potraZivanja LTI )

11 ' Ovrha-prisiina naplata potraZivanja u Tainistvo Ovr&ni postupak kod 15 dana nakon

| skladu s Ovrsnim zakonom ! javnog bilieznika dono&enja Odliuke
¢) Procedura iz ¢lanka 1.c
. izvodi se po sliedec¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:
b AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
i 2 3 4 5
Dostava podataka A - - ) " Zadnji dan
1 Racéunovodstvu potrebnih za | Razrednici,kuharica (D CRIETRIAL UC: :;::2' el e tekuéeg
| zaduZivanje kuhinje mjeseca
Knjizenje zaduZenja razreda P . . -
2 na temelju spiska Radéunovodstvo Temeljnica-prilog spisak uéenika Svaki mjesec
Razrednik donosi uplatnice s potpisom
| . . - - ucenika o uplati kuhinje i novce. Blagajnik mu Do kraja
- FLE T e Bl D HEEE e izdaje uplatnicu na primljeni iznos koju mjeseca
potpisuje razrednik i blagajnik.
U roku 3
Raéunovoda | EETEES
4 Izrada blagajni¢kog izvjestaja Uplatnice,isplatnice za polog gotovine,virman pologa
gotovine
Knjizenje blagajne u glavnoj ga':: ‘:>d7
5 knijizi i evidentiranje Racunovoda Blagajna izrade
naplaéenih prihoda e blagajne
I —
Praéenje naplate prihoda 2 . - e Pa isteku
6 (analitika) Raéunovodstvo . Kartice analitike u glavnoj knjizi mjeseca
Utvrdivapje §tanja dospjelih i il B ) Po potrebi

7 nenaplaéenih Ragunovodstvo Knjigovodstvene kartice tokom godine

potrazivanja/prihoda




[ Upozoravanje putem Razrednica Tijekom
anll usmenih -opomena AT godine
Razgover s rediteljem zbog . .
9 razloga neplacanja Ravnateljica Otvorena stavka Po potrebi
Donosenje odiuke o pokriéu p . .
10 troskane Ravnateljica Pisana odluka Po potrebi
Upozorenje putem pisane o . Tijekom
11 I| opomene _ Ravnateljica Izvod otvorenih stavaka godine
d) Procedura iz &lanka 1.d izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugagije
odredeno:
H;d' AKTIVNOST | NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 ) 4 5
Dogovor o planu izleta .
1 Prikupljanje ponuda o Razred?!cl, Ponude troskova Premla pant
troSkovima izleta alcies o
2 Utvrdivanje broja djece za izlet Razrednici Spisak u¢enika Dogovor
3 Utvrdivanje cijene izleta Ravnateljica Ponude o troskovima Dogovor
0 o s h . U roku 7 dana
4 Knjizenje zaduZenja izleta Raéunovoda Raéuni dobavljac¢a od primitka
Razrednik donosi uplatnice s potpisom |
. . d - § dana nakon
. - - uéenika o uplati izleta i novce. Blagajnik mu -
5 Pla¢anje izleta na biagajni Razrednici izdaje uplatnicu na primijeni iznos koju re?zlllze?:ue
potpisuje razrednik i biagajnik
U roku 3 dana
6 Izrada blagajnitkog izvjestaja : Racunovodstvo | Uplatnice, isplatnice za polog gotovine, virman od pologa
— gotovine
Knjizenje blagajne u glavnoj U roku 7 dana
7 knjizi i evidentiranje Racgunovodstvo Blagajni¢ki izvjestaj-uplatnice od izrade
naplaéenih prihoda blagajne |
Praéenje naplate prihoda . . A Po isteku
| 8 | (analitika) Raéunovodstvo Kartice analitike u glavnoj knjizi mjeseca
Utvrdivanje stanja dospjelih i Po potrebi
9 nenaplacenih Ragunovodstvo Knjigevodstvena kartica ti'ekor% odine
potrazivanja/prihoda - - J g
Upozoravanje putem usmenih . .
10 opomena Razrednica Razgovor Po potrebi
Razgovor s roditeljem zbog Gt :
i razloga neplaanja Ravnateljica Otvorena stavka Po potrabi
12 | tl:r)o_nliaéenje odluke o pokricu Ravnateljica Pisana odluka | Po potrebi
oskova |

Clanak 2.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Raéunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 3.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome obavjestava
ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée ovrsni postupak kod javnog bilieznika.

Ovréni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 1.000,00 kn po jednom duzniku.



Procedura iz stavka 1. izvodi se po sliede¢em postupku:

- - .
R;d' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovadstvenog stanja |
duZnika/prikupljianje podataka o s o ; Prije zastare
L poslovnom racunu ili imovinskom Ratunevodstvo Kniigovodstvene kartice potraZivanja
stanju
Knjigovodstvena kartica ili
2 Prikupljanje dokumentacije za Raéunovodstvo raduni/ abradun Prije zastare
ovrini postupak kamata/opomena s potrazivanja
povratnicom
Nacrt prijedloga za ovrhu | Najkasnije dva (2)
3 Izrada prijedloga za ovrhu Raéunovadstvo/Tajnidtvo | Opdéinskom sudu ili javnom dana od pokretanja
biligzniku postupka
SO . Prijedlog za ovrhu
Ovjera i potpis . . -
4 3 Ravnatelj Opcinskem sudu ili javnom
?Tjedloga za ovrhu biflezniku
Dostava prijedloga za ovrhu Najkasnije dva (2)
5 Opéinskom sudu ili javnom Tajnistvo Knjiga izlazne poste dana od izrade
| bilieZniku prijedioga
Najkasnije dva (2)
Dostava pravomocnih rjeSenja o . . dana od primitka
6 ovrsi FINI Radunovodstvo Pravomocéno rie$enje pravomoénih
rieSenja
Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura o zaprimanju i provjeri rauna te pla¢anju raduna
od 7.3.2016. godine KLASA: 023-01/16-01/1, URBROJ: 2186-117-01-16-1.

Clanak 5.

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

Rahela B
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