REPUBLIKA HRVATSKA
KOPRIVNICKO-KRIZEVACKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA SVETI PETAR OREHOVEC
SVETI PETAR OREHOVEC

KLASA: 003-01/20-01/02
URBROJ: 2137-44-05-20-03

Sveti Petar Orehovec, 27. veljace 2020.

Na temelju ¢lanka 35. Statuta Osnovne Skole Sveti Petar Orehovec, ¢lanaka 3. 1 4. Pravilnika
o djelokrugu tajnika te administrativno - tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli (N.N. 40/2014), a u svezi provodenja odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN 118/18, NN 95/19) Skolski odbor Osnovne $kole Sveti Petar Orehovec na 38. sjednici
27. veljace 2020. godine donosi

PROCEDURU , .
ZAPRIMANJA, PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA U
OSNOVNOJ SKOLI SVETI PETAR OREHOVEC

Clanak 1.

Procedurom zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja racuna u Osnovnoj Skoli Sveti
Petar Orehovec (u daljnjem tekstu: Procedura zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja
ratuna u Skoli), ureduje se na¢in i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u
svezi zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja primljenih racuna u skoli.

Clanak 2.
Nacin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi zaprimanja, provjere i

pravovremenog pla¢anja rauna u Skoli, izvodi se po sljedecoj proceduri, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije:

IZVRSENJE
DIJAGRAM POPRATNI
TLJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNA ROK DOKUMENTI
OSOBA
. o voditeljica
. . e-racuni se zaprimaju i . odmah po "
Zaprimanje . racunovodstva ..~ . . |e-racun
N preuzimaju u " obavijesti da je
e-racuna Ny « Skolske i y
racunovodstvu Skole stigao e-racun
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- provjera svih
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racunska zakonskim i racunovodstva | racuna, e-radun
kontrola podzakonskim Skolske najkasnije
e-racuna propisima (Zakon | ustanove sljedeceg

o elektronickom radnog dana

izdavanju racuna u
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Zakon i Pravilnik
o PDV-u)
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detaljnu
specifikaciju
roba/usluga/radov
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ispravnosti iznosa koji je
zaracunat

odmah nakon

e-racun koji nije prosao voditeljica zaprimanja, a
Odbijanje J1 e b . racunovodstva primaryja, .
y formalnu kontrolu odbija | | najkasnije e-racun
e-raduna Skolske N
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ustanove
radnog dana
o odmah nakon
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Prihvacanje racunovodstva . .. N
N formalnu kontrolu » najkasnije e-racun
e-racuna o Skolske S
prihvaca se ustanove sljedeceg
radnog dana
) e-racuni se iz e . L
Pretvaranje e- . . voditeljica vizualizirani
. . elektroni¢kog pretvaraju u . odmah nakon N
racuna iz RS : racunovodstva . e-racun u
N papirnati oblik-Stampaju » prihvacanja e- .
elektroni¢kog u . Skolske y papirnatom
. . 2" | na papir i upisuje se racuna .
papirnati oblik . . ustanove obliku
datum zaprimanja
Racuni koji se dostavljaju istog dana, a
Zaprimanje | u papirnatom obliku najkasnije D
S .. oy C A ulazni racun u
ulaznih raCuna | zaprimaju se u tajniStvu, | tajnica Skolske | sljedeceg apirnatom
u papirnatom | upisuje se datum primitka | ustanove radnog dana od Ebll)iku
obliku i prosljeduje u zaprimanja
racunovodstvo racuna
Formalna i D . e .
“ Na isti nacin kao $to je voditeljica istog dana D
racunska . " s ulazni racun u
y navedeno kod formalnai | raCunovodstva | prilikom .
kontrola racuna | « . . papirnatom
. racunska kontrola e- Skolske zaprimanja .
u papirnatom N . obliku
. racuna ustanove racuna
obliku
osoba koja je
preuzela robu/
. . otvrdila
Ovjera otpremnice, POVICL
. izvrSenje
Potvrda radnog naloga ili drugog
. o . usluge/radova
vjerodostojnosti | odgovarajuceg dokumenta LS L
. (tajnica Sk. otpremnica ili
nastanka od strane osobe koja .
.. . ustanove, drugi
poslovnog svojim potpisom .. trenutkom .
. . . ) spremacica, . . odgovarajuci
dogadaja - potvrduje preuzimanje . primopredaje }
; . .+ 1v. . | kuharica, popratni
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robe/izvrSenje | stanju i kvaliteti .
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izvrSenje usluge ili radova

ustanove) i
odgovarajuci
popratni
dokument




osoba koja je

preuzela robu/
potvrdila istog dana
. izvrSenje prilikom
Slanje . . S .
. . Ovjereni-potpisani usluge/radova | primitka robe,
vjerodostojnog | . . LS . .
Jokumenta o | VI erodostojni dokument o | (tajnica Sk. potvrdivanja otpremnica ili
Japrimaniu zaprimanju robe, potvrda | ustanove, obavljene drugi
primanju izvrSenja usluge ili spremacica, usluge ili odgovarajuci
robe/izvrSenja | . . . < )
. izvodenja radova kuharica, zavrSetka popratni
usluge ili P
radova u prosljeduje se u domar, radova, dokument
. racunovodstvo ravnatelj Sk. najkasnije
racunovodstvo . T
ustanove) i sljedeceg
odgovarajuci radnog dana
popratni
dokument
Kompletiranje ulaznog
racuna sa otpremnicom, ulazni racuni,
Sustinska izvjeS¢em, radnim vizualizirani e-
kontrola nalogom i dr. s racuni u
o & L voditeljica uroku od 5 .
ulaznih raCuna, | dokumentom potpisanim . . papirnatom
e v racunovodstva | radnih dana od .
primljenih u | od strane ovlastene osobe. | . i . obliku,
- . . oy Skolske zaprimanja .
elektroni¢kom 1 | Provjera koli€ina, < otpremnica,
. c e e e . ustanove racuna .
papirnatom | jedini¢nih cijena i radni nalog,
obliku ukupnih cijena definiranih narudZbenica,
narudZbenicom/
ugovorom
o odmah po
S " voditeljica po
. . Upisivanje u knjigu " kompletiranju . .
Upis u knjigu o . .. | raCunovodstva y knjiga ulaznih
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ulaznih rauna . " Skolske . racuna
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. o (aktivnostima/projektima) | . .. . racunski plan
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Clanak 3

Nakon Sto ravnatel] o odmah po ulazni racun,
s " : s voditeljice ; T
Skeniranje | svojim potpisom odobri L odobrenju vizualizirani e-
i . # . racunovodstva . 3 .
raCuna, placanje racuna, racun sc kolsk racuna za racun u
e gkolske iy :
likvidiranje | skenira 1 Salje u placanje. papirnatom
s Rl * ustanove ; ; :
likvidaturu prema valuti obliku
\ voditeljica
_— . . racunovodstva
Da bi racun bio placen .
i . skolske
mora biti potpisan od e
o iis y : ustanove, Zahtjev za
voditeljice racunovodstva L e
g - " ravnatelj k. placanje
... | §k. ustanove, ravnatelja s e
Elektromckr | e g i ustanove, _ ra¢una -

: | 8k. ustanove i jos tri osobe . u roku od 1 do i 8
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| Zapant ! Jet KKZ, Riznica
| potpisnom lancu. -
i racunovodstve-
| ni referent
_! KKZ L

Ukoliko ravnatelj ili radnik 3kolske ustanove, po nalogu ili ovlastenju ravnatelja Skolske
ustanove. kupi robu i odmah u trgovini primi racun, duzan je na licu mjesta po primitku
racuna/otpremnice 1 robe izvrsiti kontrolu primljene robe po stavkama 1 koli¢inama 1z racuna
te radun po dolasku u Skolu predati u ured ravnatelja, tajnistva odnosno kuhinju. a da bi se s
istim postupilo sukladno ¢lanku 2. ove procedure.

Clanak 4.

Procedura primanja. provjere i pravovremenog placanja ra¢una u Skoli stupa na snagu danom

dono$enja i objavit ¢e se na oglasnoj ploc¢i i web stranici Skole.

S istim danom prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere raCuna te placanja po rac¢unima
od 29. prosinca 2016. godine (KLASA: KLASA: 003-01/16-01/14, URBROJ: 2137-44-05-

16-03).
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Na temelju ¢lanka 35. Statuta Osnovne skole Sveti Petar Orehovec, ¢lanaka 3. i 4. Pravilnika
o djelokrugu tajnika te administrativno - tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj §koli ("Narodne novine" broj 40/2014), a u svezi provodenja odredbi Zakona o
fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" broj 118/18), Skolski odbor Osnovne §kole Sveti
Petar Orchovec na 38. sjednici 27. veljace 2020. godine donosi

ODLUKU
o donoSenju Procedure zaprimanja, provjere i pravovremenog pla¢anja racuna u
Osnovnoj Skoli Sveti Petar Orehovec

Clanak 1.
Skolski odbor donosi Proceduru zaprimanja, provjere i pravovremenog plac¢anja racuna u Osnovnoj
skoli Sveti Petar Orchovec.
Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja.

KLASA: 003-01/20-01/02
URBROJ: 2137-44-05-20-03

Sveti Petar Orehovec, 27. veljace 2020.

PREDSJEDNICA SI_(OLSKOG ODBORA
Gordana Scetar, prof.




