Osnovna 8kola "Rikard Katalini¢ Jeretov" Opatija
KLASA: 401-01/20-01/01 Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 138/10) i Uredbe o sastavljanju o predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
URBROI: 2156-24-01-20-02 izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 78/11, 106/12, 130/13, 119/15), v.d.ravnateljice Milana Medimorec, mr.sc. donosi
dana 17.11.2020. godine:

PROCEDURE U OSNOVNOJ SKOLI "RIKARD KATALINIC JERETOV"

A) PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R.B. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1 28 3. 4, 5.
1. prijedlog za nabavu opreme/usluga/radova mjesec dana prije pripreme za izradu
a) nabava usluga i radova ravnatelj, tajnica, mat. prijedlog s opisom potrebne usluge prijedloga financijskog plana za narednu
knjig. 1 voditelj Financijski plan godinu (svibanj-kolovoz)
radunovodstva
2. priprema tehni¢ke natje¢ajne dokumentacije ovl. osoba u gradu natje¢ajna dokumentacija najkasnije mjesec dana prije pokretanja
opatija, tajnica, ravnatelj postupka
3. ukljucivanje stavki iz plana nabave u financijski plan ra¢unovodstveni referent i | financijski plan prosinac
voditelj raunovodstva
4. prijedlog za pokretanje postupka javne nabave ravnatelj, tajnica dopis s prijedlogom i teh. 8 dana prije pocetka postupka
dokumentacijom
5. provjera je li prijedlog u skladu s donesenim planom ratunovodstveni referent i | odobrenje pokretanja postupka (potpisom | 2 dana od zaprimanja prijedloga
nabave i financijskim planom voditelj raunovodstva odobravaju)
6. provjera je li prijedlog i natjeajna dokumentacija u ovl. osoba u Gradu odobrenje pokretanja postupka javne najviSe 30 dana od zaprimanja prijedloga
skladu s propisima o javnoj nabavi Opatija i tajnica Skole nabave (potpisom odobrava tajnica) za pokretanje postupka javne nabave
7. pokretanje postupka javne nabave ovl. osoba u Gradu odluka Skolskoga odbora, ravnatelja tijekom godine
a) nabava usluga i radova Opatija i tajnica Skole objava natjeCaja




II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R.B. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
il 2 : 3: 4. 5.
B %NMMWM%EMMMW%%M@ prijedlog potrebne opreme /usluga/ do 30.6.tekuée godine za izradu
1. | prijedlog za nabavu opreme/usluga/radova ﬁogwm_wo T radova s opisom i okvirnom cijenom iz prijedloga Financijskog plana za sljedecu
——— J ugovora ili cjenika (obrasci u prilogu) godinu
R . Potpis voditelj ratunovodstva na
2. MMMMMMMHM MM us no&nwm pojerdinsklads voditelj raunovodstva troskovnik ili ponudu da je u skladu sa 2 dana od zaprimanja prijedloga
Financijskim planom
3. odobrenje ravnatelj potpis ravnatelja na tro§kovnik 2 dana od zaprimanja prijedloga
ravnatelj za ugovore ili svi za 08 lenici: Jmﬂzawcmaoo. ..
4. sklapanje ugovora/narudzba ovlastena osoba, a al:\dmﬁm_ -ugovorl, svi ugovort koji .. ne duZe od 8 dana od dana odobrenja
zaposlenici za narudzbe Eoﬁ%oam m:m:ocmwﬁ. u¢inke @Omﬁ/mc&.:
se raéunovodstvu radi obrade i knjiZenja
narudZbenica na kojoj je vidljivo:
5. | postupak narugivanja e e - tko je inicirao narudzbu tijekom godine prema iskazanim
- vrsta robe/usluge sa specifikacijom potrebama
- jedinica mjere i koli¢ina
Hitne i nepredvidene nabave male
vrijednosti koje su potrebne za
6. Postupak narucivanja bez narudzbenice AR svakodnevni redovni rad Skole( izrada tijekom godine prema iskazanim
klju€eva, kupnja baterija, materijala za potrebama
odrzavanje kada to nije ugovorena
Ugovorom 1 sl.)

Napomena: primljeni i prihvaceni predraduni, ponude i sli¢no zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u takvim slu¢ajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice. Na

ponudama i predra¢unima te kasnije radunima izdanim po prihvaéenim ponudama i predradunima nije potreban broj narudZbenice kao niti na gotovinskim raunima.

Narudzbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka narudZbenice. Mogu biti kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronski ili popunjene prema predlosku

dobavljaca (esto kod naru€ivanja knjiga), vazno je da imaju sve traZene elemente.

Za nabave kontinuiranih i uobi€ajenih rashoda poslovanja, iskljugivo ako nije moguce drugadije, dozvoljava se kupnja u gotovini bez prethodnog ispisivanja narudzbenice s tim

da osoba koja ide u kupovinu potpise radun o obavljenoj kupnji i parafom ravnatelja kojim se odobrava kupnja u gotovini do maksimalnog odobrenog iznosa.




III. PRIMITAK ROBE/USLUGA/RADOVA

R.B. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
I 2) 3 4. =3
a) postupak zaprimanja i kontrola istovjetnosti koli¢ine,
wSEMMWE@:Qo ECR eI mM._ el W . Svi lenici &ol za opremu koju treba testirati i staviti u
1, | jarudzbom/ugovorom, Viemenskim roxovimat T — potpisana primka/dostavnica uporabu najduze 7 dana od dana
lokacijom dostave sukladno narudZbama . . .
. . . zaprimanja , a ostalo istoga dana
b) testiranje robe/usluge prije davanja u uporabu
c) stavljanje u uporabu
Informaticar , voditelj
2 Izvje3ée o izvrenim radunalnim i ostalim uslugama racunovodstva, potpisom na poledini rauna potvrduju po izvrSenju usluge, a najkasnije po
) sukladno sklopljenom ugovoru raCunovodstveni referent | izvrienje usluga iz ugovora primitku raduna
tajnik, domar, kuhar
izvjeS¢e o izvrSenim radovima i uslugama vrijednosti potpisom na poledini racuna potvrduju po izvedbi radova, odnosno primitku
3. domar . . .
do 20.000,00 kn izvr§enje radova racuna
a) izvedene radove iznad 20.000,00 kn sukladno ugovor, primopredajni zapisnik,
4 definiranoj proceduri ravnateli svi ugovori koji proizvode financijske rema ugovorenim rokovima
) b) izvedene radove iznad 70.000,00 kn nadzor, viatey u¢inke dostavljaju se raunovodstvu radi P £
odobrenje privremenih i okon&anih situacija obrade i knjiZenja




B) PROCEDURA ZAPRIMANJA E- RACUNA

IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI Uﬂﬂ%ﬁ“&
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje e-ra¢una e-raduni se zaprimaju i preuzimaju u raunovodstvu $kole ra¢unovodstveni referent dneveno e-racun
Formalna kontrola
— provjera svih elemenata ra¢una u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima - Zakon o
elektronickom izdavanju raduna u javnoj nabavi,
R Zakon i Pravilnik o PDV-u . .
Formalna i ra¢unska kontrola . — . . . < . u trenutku zaprimanja e- N
x — sadrze li e-raduni detaljnu specitikaciju racunovodstveni referent 9 e-racun
e-ratuna 3 iU racuna
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudZbenicom, odnosno ugovorom
Racunska kontrola - matematicka kontrola ispravnosti iznosa
koji je zaradunan
Odbijanje e- racuna e-racun ._8._ ! luje prosao mo::m_.wc kontiely om.g._ a se putem ratunovodstveni referent dnevno e-racun
aplikacije odabranog informacijskog posrednika
e-ra¢un koji je prosao formalnu kontrolu prihvaca se putem
Prihvaéanje e-raduna aplikacije odabranog informacijskog posrednika, npr. racunovodstveni referent dnevno e-racun
»prihvati zaprimanje®
Pretvaranje e-racuna iz . . . . vizualizirani e-
oy . . e-rafuni se iz elektroni¢kog pretvaraju u papirnati oblik - 9 . -
elektroni¢kog u papirnati Sampa; it i upisnie dati - . raCunovodstveni referent dnevno radun u
oblik ampaju se na papir i upisuje datum zaprimanja o toTohlI

Zaprimanje ulaznih rafuna u
papirnatom obliku

Racuni koji se dostavljaju u papirnatom obliku zaprimaju se
u tajniStvu, upisuje se datum primitka i prosljeduju u
racunovodstvo

tajnik , ra¢unovodstveni
referent

istog dana, a najkasnije
sljedeceg radnog dana od
zaprimanja racuna

ulazni ra¢uni u
papirnatom obliku

Formalna i racunska kontrola
ulaznih racuna primljenih u
papirnatom obliku

Formalna kontrola

— provjera svih elemenata racuna u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima - Zakon o elektroni¢kom
izdavanju rauna u javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o
PDV-u

raéunovodstveni referent

istog dana, a najkasnije
sljedeceg radnog dana od
zaprimanja racuna

ulazni radun i
sliéni dokumenti
u papirnatom
obliku




—  sadrZe i e-racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudZbenicom, odnosno ugovorom

Racunska kontrola - matematitka kontrola ispravnosti iznosa

koji je zaratunan

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
—primanje robe

ovjera (potpis i datum) otpremnice ili drugog odgovarajuéeg
dokumenta od strane osobe zaduZene za zaprimanje robe
koja svojim potpisom potvrduje preuzimanje robe u
utvrdenoj koli¢ini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe

osobe zaduzene za
zaprimanje robe - tajnik,
knjizniéar, spremacica,
kuharica, domar, koordinator
za projekte, ravnatelj

istog dana prilikom
primitka robe

otpremnica ili
drugi
odgovarajuci
dokument

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
— izvrSenje usluge ili
izvodenje jednostavnijih
radova

ovjera (potpis i datum) izvje$taja o obavljenoj usluzi,
servisnog izvjedca, radnog naloga ili drugog odgovarajuceg
dokumenta od strane ovlastene osobe koja svojim potpisom
potvrduje izvrenje usluge ili izvedene radove

osobe zaduZene za
potvrdivanje izvrienja usluga
ili radova — domar i ravnatelj

istog dana prilikom
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrsetka
izvedenih radova

izvjedtaj o
obavljenoj usluzi,
radni nalog,
servisno izvje§ce
ili drugi
odgovarajuci
dokument

Slanje vjerodostojnog
dokumenta o zaprimanju
robe, izvrSenja usluge ili
izvodenja radova u
racunovodstvo

Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o zaprimanju
robe, potvrda izvrenja usluge ili izvodenja radova
prosljeduje se racunovodstveni referent

osobe zaduzene za
zaprimanje robe - tajnik,
knjiZnicar, spremacica,
kuharica, domar, koordinator
za projekte, ravnatelj

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrSetka
izvedenih radova, a
najkasnije sljedeceg
radnog dana

otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvje$ce
ili drugi
odgovarajuéi
dokument ili
drugi
odgovarajuéi
dokument

Sustinska kontrola ulaznih
rauna, primljenih u
elektroni¢kom i papirnatom
obliku

Kompletiranje ulaznog ratuna sa:
—  dobivenom potpisanom otpremnicom od strane
ovlastene osobe za zaprimanje robe ili
— dobivenog izvjestaja o obavljenoj usluzi, radnog
naloga, servisnog izvje§ca ili drugog dokumenta
potpisanim od strane ovladtene osobe za potvrdivanje
izvrSenja usluge ili radova
Provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i ukupnih cijena
definiranih narudZbenicom ili ugovorom
Navodenje izvora financiranja i projekta ukoliko je potvrda
vjerodostojnosti od strane koordinatora za projekte
Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis osobe koja je
izvriila kontrolu

raCunovodstveni referent
voditelj raéunovodstva -
navodenje izvora

u roku od 5 radnih dana
od zaprimanja racuna

ulazni raduni,
vizualizirani e-
raduni u
papirnatom
obliku,
otpremaica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjesce i
drugi dokumenti

Slanje kompletiranih ulaznih
rafuna na uvid te odobrenje
za plaéanje

Kontrolirani ulazni ra¢uni s dokumentacijom u privitku
dostavljaju se ravnatelju ili drugoj osobi na koju je
preneseno ovladtenje na uvid i odobrenje za plaéanje

Ravnatelj ili druga osoba na
koju je preneseno ovlastenje

u roku od 2 radna dana od
provedenih kontrola

ulazni rauni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom




obliku, sa
prilozima

Uvid u izvrSene nabave roba, usluga i radova
Provjera navedenih izvora financiranja i projekta

najvise 5 radnih dana

ulazni racuni,
vizualizirani e-

Odobrenje Ravnatelj ili druga osoba na denih raduni u
racuna za plaéanje koju je preneseno ovlastenje Dl papirnatom
Odobrenje racuna za placanje - potpis osobe koja daje kontrola obliku. sa
odobrenje o
prilozima
Upis u knjigu ulaznih racuna, upisivanje broja UR-a iz isti dan, a najkasnije u Kniiea ulaznih
Upis u knjigu ulaznih ra¢una | knjige ulaznih raduna na ulazni radun, dodjela analiticke ra¢unovodstveni referent roku od 2 radna dana po ﬂmm c.w a

Sifre ponuditelja - dobavljaca

odobrenju raduna

Prijenos iz knjige ulaznih
ratuna, kontiranje i
knjigovodstveno evidentiranje
ulaznih racuna

Razvrstavanje racuna prema vrstama rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos u
racunovodstveni sustav — glavnu knjigu i analititku
evidenciju

ra¢unovodstveni referent

unutar mjeseca
na koji se odnosi ulazni
racun

racunski plan

Priprema za plac¢anje ra¢una
prema dospijeéu

IzvjeScée o stanju obveza prema dospijecu — roku plaéanja

rac¢unovodstveni referent

svaki dan ili prema
dogovoru s ravnateljem

stanje duga prema
danima dospijeca

Odobrenje pla¢anja

Odobrenje izvje$éa o stanju duga prema danima dospijeéa —
potpis 1 datum ravnatelja ili druge osobe

Ravnatelj ili osoba na koju je
prenesena ovlast

prema dogovoru s
voditeljem
ratunovodstva

stanje duga prema
danima dospijeca

Pla¢anje ra¢una prema
dospijeéu

Nalozi za placanje — potpis ravnatelja ili elektroni¢ki potpis
na unesenim nalozima u Internet bankarstvu (USB, token,
kartica)

Ravnatelj ili osoba na koju je
prenesena ovlast

prema dospijecu ili
dogovoru s voditeljem
racunovodstva

stanje duga prema
danima dospijeca,
nalozi za placanje




C) PROCEDURA NAPLATE PRIHODA

R.B. | AKTTVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
18 21 B 4. DI
1. Sklapanje ugovornih odnosa sa korisnicima usluga Ravnatelj, tajnica, Ugovori, odluke, izlazni rauni Prema potrebama i interesima korisnika
(3kolska marenda, produZeni boravak, ruak, INA ratunovodstveni referent tijekom godine
talijanski, privremeno davanje u najam kolskih prostora
isl)
2. Izdavanje ra¢una za pruzene usluge, ovjera i potpis i ra¢unovodstveni referent | Izlazni rauni i uplatnica Najkasnije u roku od 7 dana nakon
slanje rauna ravnatelj Evidencija koritenja usluga i ugovori izvrSene usluge
3. Evidentiranje naplacenih prihoda i pra¢enje naplate raéunovodstveni referent | Kartica u€enika i ostalih korisnika Dnevno
prihoda usluga, [zvodi
4. Unos podataka u sustav, knjiZenje izlaznih ra¢una raCunovodstveni referent | Knjiga izlaznih racuna i glavna knjiga Najkasnije u roku od 7 dana nakon
voditelj ratunovodstva pomoéna knjiga potraZivanja izvriene usluge
5. Utvrdivanje stanja dospjelih i nenaplacenih potraZivanja | ratunovodstveni referent | Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
Saldakonta potrazivanja
Otvoreni dokumenti potraZivanja
6. Za nepodmirena dugovanja dostavljaju se opomene, raCunovodstveni referent | Opomene, kartice korisnika Usmena opomena od razrednika svaki
raskid ugovora sa korisnikom koji nije podmirio razrednici mjesec, 8 dana nakon isteka dospijeca
dugovanje placanja. Izdaje se opomena 15 dana od
isteka dospijeca placanja kao i prije
pokretanja postupka prisilne naplate,
ovrhe
7. Donogenje odluke o prisilnoj naplati potraZivanja u Ravnatelj, tajnik i Odluka o prisilnoj naplati-ovrha raskidi Prisilna naplata, ovrha 60 dana nakon
skladu s Ovrénim zakonom raéunovodstveni referent | ugovora. isteka roka dospijeca placanja i raskid
voditelj raéunovodstva Ovr$ni postupak kod javnog biljeznika ugovora.

PROCEDURA OVRHE — PRISILNE NAPLATE

Red. br.

AKTIVNOST

NADLEZNOST

DOKUMENT

ROK

1

2

3

4

5

Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja duZnika

ra¢unovodstveni referent

Knjigovodstvene kartice

60 dana nakon isteka roka dospijeca
plaanja




Prikupljanje dokumentacije za . . Knjigovodstvena kartica ili racuni/ U roku od 7 dana od utvrdivanja
2. e raCunovodstveni referent N . .. . .
ovrsni postupak obra¢un kamata/opomena s povratnicom knjigovodstvenog stanja duznika
.. raéunovodstveni referent Nacrt prijedloga za ovrhu Op¢inskom U roku od 7 dana od utvrdivanja
3. Izrada prijedloga za ovrhu . i e o » . oy
/tajnik sudu ili javnom biljeZniku knjigovodstvenog stanja duznika
Ovijera i potpis y . Prijedlog za ovrhu Op¢inskom sudu ili U roku od 7 dana od utvrdivanja
4. . raCunovodstveni referent . h oy .. ] .
prijedloga za ovrhu javnom biljezniku knjigovodstvenog stanja duznika
Dost el h = - . - ! " .
5 Dostava v.w:w loga za ovrhu Op¢inskom sudu ili radunovodstveni referent Knjiga izlazne poste Najkasnije m<m. (2) dana od izrade
Jjavnom biljezniku Osobna dostava prijedloga
6. Dostava pravomo¢nih rjeSenja o ovrsi FINI ratunovodstveni referent Pravomocno 1j eseye Najkasnije dva @.mm@(om.?:::Wm
Potvrda o preuzimanju pravomoc¢nih rjeSenja

PROCEDURE U OSNOVNOJ SKOLI "RIKARD KATALINIC JERETOV"

objavljene na oglasnoj ploc¢i i web stranici Skole § 14, 2020. godine.

V.d.ravnateljice: Milana Medimorec, mr.sc.
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