OSNOVNA SKOLA

,DR. STJEPAN ILIJASEVIC*
FRANKOPANSKA 97
ORIOVAC

Klasa:400-01/16-01/2
Urbroj:2178/10-01/01-16/01

Oriovac, 07.03.2016.

- Temeljem ¢lanka 91. Statuta OS ,Dr. Stjepan llijagevi¢' Oriovac ravnateljica $kole donosi

Proceduru prac¢enja i naplate prihoda i primitaka
Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS ,DR. STJEPAN ILIJASEVIC" (u nastavku: Skola) te propisuje
procedura, odnosno nacin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od:

- zakupa prostora,

- §kolske kuhinje

- prodaja starog papira

- prodaja rashodovane imovine

Clanak 2.

Procedura naplate prinoda kod zakupa prostora izvodi se po sljiede¢em postupku, osim ako posebnim propisom
nije drugatije odredeno:

: Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

br.

1 2 3 4 5

1. Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, Zadnji dan u mjesecu
Racunovodstvu Evidencija odrzanih sati
potrebnih za izdavanje
racuna

[ 2. lzdavanjefizrada racuna | Ratunovodstvo Racun Do petog u mjesecu za
prethodni mjesec

3. Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Radéun Isti dan

4. Slanje izlaznog ratuna | Ragunovodstvo Postanski list 2 dana nakon ovjere

5. Unos podataka u Racunovodstvo, Knjiga Izlaznih rauna, Unutar mjeseca na koji
sustav Glavna knjiga se raéun odnosi
(knjizenje izlaznih
raguna)

T Evidentiranje Racéunovodstvo Knjiga ulaznih racuna, Tjedno
napla¢enih prihoda Glavna knjiga

8. Pracenje naplate Raéunovodstvo |zvadak po poslovnom Tjedno
prihoda racunu/Blagajnicki
(analitika) izvjestaj-uplatnice

9. Utvrdivanje stanja Raéunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjeseéno
dospjelih i nenaplacenih
potrazivanja/prinoda 58

10. Telefonski poziv Tijekom mjeseca
duzniku Racunovodstvo .

14. Upozoravanje i Racunovodstvo Opomene i opomene pred | Tijekom godine
izdavanje opomena i tuzbu
opomena pred tuzbu

12. Dono$enje cdluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
prisilnoj naplati potraZivanja
potraZivanja

13. Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja Odluke
Ovrsnim zakonom




Procedura naplate prihoda kod $kolske kuhinje izvodi se po sljiede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije

drugacije odredeno:

Clanak 3.

. Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

br.

1 2 3 4 5

(s Dostava podataka Razrednik Popis u¢enika Zadnji dan u mjesecu
blagajniku potrebnih za za naredni mjesec
izdavanje uplatnica

2. Izdavanje uplatnica Racunovodstvo Uplatnica Do petog u mjesecu za

tekuéi mjesec

3. Evidentiranje Radéunovodstvo Knjiga ulaznih ra¢una, Tjedno
naplaéenih prihoda Glavna knjiga

4. Pracenje naplate Racgunovodstvo lzvadak po poslovnom Tjedno
prihoda ra¢unu/Blagajnicki
(analitika) izvjestaj-uplatnice

5. Utvrdivanje stanja Rac¢unovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
dospjelih i nenaplacenih
potraZivanja/prinoda

6. Upozoravanje putem Racunovodstvo Usmeno Tijekom mjeseca
razrednika

7. Telefonski poziv Razrednik, Tijekom mjeseca
roditelja duznika

8. Upozoravanje i Racunovodstvo Opomene i opomene pred | Tijekom godine
izdavanje opomena i tuzbu
opomena pred tuzbu

9. Donos$enje odluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
prisilnoj naplati potraZivanja
potraZivanja

10. Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod 156 dana nakon
potrazivanja u skladu s javnog biljeznika dono$enja Odluke
Ovrénim zakonom




Clanak 4.

Procedura naplate prihoda kod prodaje starog papira izvodi se po sliede¢em postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugacije odredeno:

Red. br. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1: Obavijest poduze¢a za | Kupac obavijest 15 dana nakon odvoza
odvoz starog papira 0 papira
cijeni

2. Evidentiranje Racéunovodstvo Knjiga izlaznih rac¢una, Tjedno
napla¢enih prihoda Glavna knjiga

3. Pra¢enje naplate Raéunovodstvo Izvadak po poslovnom Tjedno
prihoda ragunu/Blagajnicki
(analitika) izvjestaj-uplatnice

4. Utvrdivanje stanja Racunovoda Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
dospjelih i nenapla¢enih
potrazZivanja/prihoda

5. Upozoravanije i Tajnistvo Opomene i opomene pred | Tijekom godine
izdavanje opomena i tuzbu
opomena pred tuzbu

6. Donos$enje odluke o Racunovodstvo Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
prisilnoj naplati potrazivanja
potrazivanja

T Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovréni postupak kod 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja Odluke
Ovrénim zakonom

Clanak 5.

Procedura naplate prihoda kod prodaje rashodovane imovine izvodi se po sliedeéem postupku, osim ako
posebnim propisom nije drugadije odredeno:

Red. br. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1 Dostava Odluke Tajnistvo Odluka 15 dana nakon
Skolskog odbora donos$enja Odluke
raéunovodstvu za
izdavanje ratuna

2, Izdavanje ra¢una, Racunovodstvo Knjiga izlaznih raduna, Mjese¢no
Evidentiranje - Glavna knjiga
naplacenih prihoda

3. Praéenje naplate Racunovodstvo Izvadak po poslovnom Tjedno
prihoda raéunu/Blagajnicki
(analitika) izvjestaj-uplatnice

4. Utvrdivanje stanja Racunovoda Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
dospjelih i nenaplacenih
potrazivanja/prihoda

5, Upozoravanje i Raéunovodstvo Opomene i opomene pred | Tijekom godine
izdavanje opomena i tuzbu
opomena pred tuzbu -

6. Donosenje odluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
prisilnoj naplati potrazivanja
potrazivanja

7. Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja Odluke
Ovr$nim zakonom




Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.

Clanak 6.

Tijekom narednih 30 dana Ragunovodstvo, nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 7

Nakon $to u roku od 6 mjeseci nije naplac¢en dug za koji je poslana opomena, ratunovodstvo, tajnistvo o tome
obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée ovrani postupak kod javnog

biljeznika.
Ovréni postupak se pokrece za dugovanja u visini veéoj od 500,00 kn po jednom duzniku.

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

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK

br.

1 2 3 4 5

15 Utvrdivanje Racunovodstvo | Knjigovodstvene kartice Prije zastare
knjigovodstvenog stanja potrazivanja
duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom
raéunu ili imovinskom
stanju

2 Prikupljanje Racéunovodstvo | Knjigovodstvena kartica ili Prije zastare
dokumentacije za racuni/ obraun kama- potrazivanja
ovréni postupak ta/opomena s povratnicom

3. Izrada prijedloga za Tajnistvo Nacrt prijedloga za ovrhu Najkasnije 8 dana
ovrhu Opéinskom sudu ili javnom

biljezniku

4 Ovijera i potpis Ravnatelj Prijedlog za ovrhu Opéinskom
prijedloga za ovrhu sudu ili javnom biljezniku

5 Dostava prijedloga za Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva (2)
ovrhu Op¢inskom sudu dana od izrade
ili javnom biljezniku prijedioga

6 Dostava pravomoénih Tajnistvo Pravomoc¢no riesenje Najkasnije osam (8)
riesenja o ovrsi FINI dana od primitka

pravomo¢nih
rieSenja
Clanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se na oglasnoj plogi i na mreZnim stranicama Skole.

lijasevi¢"

Ligv™'

Darija Jozif‘ Ratkovi¢, prof.

Ravnateljica $kole:

c




REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO POSAVSKA ZUPANIJA
OPCINA ORIOVAC

08 ,DR. STJEPAN ILIJASEVIC”
FRANKOPANSKA 97

35250 ORIOVAC

Temeljem €lanka 13. St.1 i 2 Zakona o proracunu (NN 87/08) i ¢lanka 7 Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 139/2010.) donosim

IZMJENU ODLUKE
o proceduri stvaranja ugovornih obveza
za koje nije potrebna procedura javne nabave

1
Osnovna $kola im dvije organizacijskih jedinica-sluzbi kako slijedi:

0j 1. 0dgojno obrazovna sluzba- UCITEUI i STRUCNI SURADNICI
0J 2 Administrativno-tehnicka sluzba — TAJNIK,RACUNOVODA,SPREMACICE,KUHARICA, DOMARI

Proces stvaranja obveze po organizacijski ustrojenim jedinicama-sluzbama prikazan je tabelarno, a
tablica u privitku je sastavni dio ove Odluke.

Ugovorne obveze (za nabavku roba/usluga/radova) smiju obavljati samo osobe koje su za to
ovlastene ovom odlukom i za sluzbu kako je to navedeno (prema tabelarnom prikazu- stupac 4-7).
Svi ostali zaposlenici koji nisu obuhvaceni ovom odlukom nemaju pravo stvaranja ugovornih obveza

(kupovanja, narucivanja nabavke robe/usluge/radova).
v

Za nabavku dugotrajne proizvedene nefinancijske imovine zaduzen je ravnatelj Skole.
\"

S Odlukom upoznati sve zaposlene u svim organizacijskim-ustrojenim jedinicama-sluzbama putem
oglasnih plo¢a i sjednici uciteljskog vijeca.

Odluka se primjenjuje (stupa na snagu) od 19.06.2013. godine.

ORIOVAC, 19.06.2013.

~

Ravnateljica:

“
Stjepan ¢ : o2
HijagevieDgrija Jozi¢ Ratkovic, prof.
Lign 2

Kiasa: 604 =[5/ ¢
Urbroj: 213¢ /w~o(/0b 47/,9/



REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO POSAVSKA ZUPANIJA
OPCINA ORIOVAC

08 ,,DR. STJIEPAN ILIJASEVIC”
FRANKOPANSKA 97

35250 ORIOVAC

Temeljem €lanka 13. St.1i 2 Zakona o proracunu (NN 87/08) i ¢lanka 7 Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 139/2010.) donosim

IZMJENU ODLUKE
o proceduri stvaranja ugovornih obveza
za koje nije potrebna procedura javne nabave

1
Osnovna 3kola im dvije organizacijskih jedinica-sluzbi kako slijedi:

0j 1. Odgojno obrazovna sluzba- UCITEUI i STRUCNI SURADNICI
0J 2 Administrativno-tehnicka sluzba — TAJNIK,RACUNOVODA,SPREMACICE,KUHARICA,DOMARI

Proces stvaranja obveze po organizacijski ustrojenim jedinicama-sluzbama prikazan je tabelarno, a
tablica u privitku je sastavni dio ove Odluke.

1
Ugovorne obveze (za nabavku roba/usluga/radova) smiju obavljati samo osobe koje su za to

ovladtene ovom odlukom i za sluzbu kako je to navedeno (prema tabelarnom prikazu- stupac 4-7).
Svi ostali zaposlenici koji nisu obuhvaéeni ovom odlukom nemaju pravo stvaranja ugovornih obveza

(kupovanja, narucivanja nabavke robe/usluge/radova).
v

Za nabavku dugotrajne proizvedene nefinancijske imovine zaduZen je ravnatelj Skole.
Vv

S Odlukom upoznati sve zaposlene u svim organizacijskim-ustrojenim jedinicama-sluzbama putem
oglasnih plo¢a i sjednici uciteljskog vijeca.

Odluka se primjenjuje (stupa na snagu) od 19.06.2013. godine.

ORIOVAC, 19.06.2013. G
VNa &
o("(\o"Dr °%/_\ Ravnateljica:
Stjepan ol
Hijagevi¢Dgrija Jozic Ratkovic, prof
O

LigN R

Klasa: ﬁﬂk"m/d’b ’Of/ZlJ
Urbroj: 2138 /fo-g(/ol, 1&/0{



REPUBLIKA HRVATSKA

BRODSKO POSAVSKA ZUPANIJA

OPCINA ORIOVAC
0S "Dr. Stiepan llijasevi¢"
ORIOVAC

Temeljem ¢&lanka 13 Zakona o proracunu (NN 87/08) i ¢lanka 7 Zakona o fiskalnoj odgovornosti

(NN 139/2010) donosim:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVU KONTROLU | PROVJERU U
ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA | PRAVOVREMENOG

PL ACAN.IA
NAZIV ORG. JEDINICE - TKO PREUZIMA PROVJERA-OVJERA-
SLUZBE ROBU/USLUGE ODGOVORNOST
*“roba isporu¢enalusluga
TAJNIK,ILI VODITELJ obavljenalradovi izvedeni na nacin
Sngggt%?TgE.ﬁ?ég\éﬁéNl RACUNOVODSTVA , ILI SVI utvrden ugovorom/narudzbenica
ZAPOSLENI KOJI SU INICIRALI
SURADNICI - -
NABAVU *roba isporu¢ena/usluga/radovi
izvr8eni u vremenskom iz
Ugovora/narudZbenice
*roba isporu¢enalusluga/radovi
ADMINISTRATIVNO TEHNICKA TAJINIK,ILI VODITELJ izvrSeni na lokaciji iz
SLUZBA RACUNOVODSTVA , ILI SVI Ugovora/narudzbenice
ZAPOSLENI KOJI SU INICIRALI
NABAVU
DOGADAJ OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK
Upis u urudZbeni zapisnik
Primljen ra¢un dobavlja¢a u skoli Stavljanje datuma primitka Tajnik Isti dan
Dostava racuna u racunovodstvo
*Formalna provjera svih
elemenata racuna
*Matematic¢ka kontrola
“Kompletiranje ratuna sa
ostalom dokumentacijom 1-2 dana
Primljen racun u racunovodstvo (narudzbenice, otpremnice, Racunovodstvo po primitku
dostavnice, zapisnici o izvr§enim racuna
uslugama i dr. dok.)
*Kompletiran i provjeren racun
dostavalja osobi koja je
inicirala - predlozila nabavku
*Obavlja sustinsku kontrolu
racuna o
*da je preuzeo robu koju je trazio
*da preuzeta roba odgovara vrsti,
Racun s dokumentacijom primio [  kvaliteti i koli¢ini koju je trazio & S AEE
zaposlenik koji je prediozio *da je roba testirana Zaposlenik koji je grits
nabavku - uslugu/radove koji *da je roba stavljena u upotrebu |prediozio nabavku Bo By
zaduZuju opremu *da je roba instalirana racuna
*da je usluga izvrSena
* da su svi radovi obavljeni
*ovjerava racun
*vra¢a ga u raéunovodstvo




*racun se moze evidentirati u

1-2 dana

Primljen raéun dobavljaga u Raéunovodstvo po primitku
raéunovodstvo ovjeren, odnosno odobren ratunovodstvu g
za placanje od strane zaposlenika koji je
predloZio nabavku/uslugu/radove koji
zaduZuju opremu
“Uplsu Kol Ulaznivscuna, Raéunovodstvo istog dana
dodjela brojeva
*potpisom potvrduje - odobrava Ravnatelj prema dospijeéu
placanje raéuna
Eripreina nalads Za piatanies Racunovodstvo | prema dospijecu
prema dospijeéu
*potpisivanje naloga i e-placanje Ravnatelj prema dospijeéu
racuna
Raéuni u racunovodstvu e unutar mjeseca
*razvrstavljanje raéuna prema i £
vrstama usluga Recunovodatvg slina kolr'aiigdms'
*upis raéuna prema dobavljacima unutar mjeseca
i kontima u ra¢unalno - kontiranje { Rac¢unovodstvo | na koji se odnosi
Knjizenje raéun
. ; tar mjeseca
‘odlaganje racuna prema HIL T .
redoslijedu u registratore BACUNOIOLSVO. | na kojrlaséeu:dnos'
Oriovac19.06.2013. Ravnateljica;
i

Klasa: 601 —04/13—01/21,/
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