OSNOVNA GLAZBENA SKOLA PAKRAC
TRG BANA JELACICA 1, PAKRAC

KLASA: 003-05/17-01/04
URBROQJ: 2162/06-17-01-01
Pakrac, 26.1.2017.

Temeljem &lanka 88. Statuta OGS Pakrac, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 130/10 i 19/14.) i Uredbe o sastavljanju
i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (N.N.78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15 ), ravnateljica Skole
donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura iniciranja nabave, zaprimanja i provjere racuna te placanja po ra¢unima u Osnovnoj glazbenoj skoli Pakrac, nadleznost pojedinih
sudionika u propisanom postupku te rokovi provodenja.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po slijede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:



. PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

R. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. Primljen ra¢un dobavljaca Zaposlenik Provjeri formalne provjere svih elemenata ra¢una i matematicke 3 dana od dana zaprimanja racuna (ne
nadlezan za kontrole te kompletira racun sa otpremnicom odnosno zapisnikom uracunavajuéi potrebne izmjene i
financije o obavljenoj usluzi i narudzbenicom. Nakon kompletiranja trazenje dodatne dokumentacije)
dokumentacije i provedenih kontrola ra¢una, racun $alje zaposleniku
koji je trazio narudzbenicu /nabavu radi obavljanja sustinskih
kontrola
2. Primljen ra¢un dobavljac¢a od Zaposlenik koji je Nakon sustinske kontrole ra¢una (odgovara li fakturirana realizacija 10 dana od dana primitka
zaposlenika nadleznog predlozio stvarnoj realizaciji, jesu li isporucene usluge/oprema i obavljeni racuna(ukljucujuci sve potrebne provjere
za financije nabavu radovi u skladu s ugovorenim) rac¢un odobrava potpisom i prosljeduje | i kontrole)
zaposleniku nadleznom za financije
3. Primljen ra¢un Zaposlenik Odobrava ra¢un za evidentiranje u ratunovodstvenom sustavu i daje | 2 dana od dana
dobavljaca — ovjeren odnosno odobren nadlezan za nalog za placanje u skladu s datumom dospijeca zaprimanja racuna
za placanje od strane zaposlenika kojije | financije
predlozio nabavu korisnika opreme/
usluga/ radova
4, Konaéno odobrenje za isplatu ra¢una Ravnateljica Svojim potpisom odobrava isplatu ra¢una 2 dana od dana zaprimanja rac¢una

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda od participacije uéenika, koje odredeni duznik ima prema Skoli.

Tijekom narednih 30 dana rac¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena, raCunovodstvo o tome obavjestava ravnateljicu koja donosi Odluku o prisilnoj naplati

potrazivanja te se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Procedura iz ¢lanka 3. izvodi se po sljede¢em postupku:




1. PROCEDURA PRISILNE NAPLATE POTRAZIVANJA OD DUZNIKA

R.br. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
duznika/prikupljanje podataka o poslovnom | Zaposlenik nadleZan za financije Knjigovodstvene kartice Prije zastare potraZivanja
racunu ili imovinskom stanju

2 Prikupljanje dokumentacije za ovrsni Zaposlenik nadlezan za financije Knjigovodstvene kartice ili racun/ opomena s Prije zastare potrazivanja
postupak povratnicom

3 Izrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Nacrt prijedloga za ovrhu Opéinskom sudu ili javnom | Najkasnije dva dana od

biljezniku pokretanja postupka

4 Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatelj Prijedlog ovrhu Op¢inskom sudu ili javnom biljezniku

5 Dostava prijedloga za ovrhu Opc¢inskom Tajnistvo Prijemna knjiga Najkasnije dva dana od izrade
sudu ili javnom biljezniku prijedloga

6 Dostava pravomo¢nih rjesenja FINI Tajnistvo Pravomo¢no rjeSenje Najkasnije dva dana od primitka

pravomo¢nog rjesenja

Clanak 5.

Ravnateljica Skole pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu. Ugovorne obveze prije pokretanja moraju biti u skladu s vazeéim
financijskim planom i planom javne nabave Skole za tekuc¢u godinu.

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave robe i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi ( NN
90/11, 83/13, 143/13, 13/14) veé se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po slijede¢oj proceduri:




111. PROCEDURA OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R.br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu:
a) materijal za ¢iS¢enje Spremacica narudZzbenica Do 10. u mjesecu za tekuci mjesec
b) materijal za odrzavanje Domar Prema potrebi
¢) uredski materijal Domar, tajnica Prema potrebi
d) papir i toner za fotokopiranje Domar, tajnica Prema potrebi
e) udzbenici i stru¢na literatura Ugitelji, tajnica Prema potrebi
g) pedagoska dokumentacija tajnica narudZbenica
2. Provjera da li je prijedlog u skladu s financijskim Voditeljica raéunovodstva Ako DA-odobrenje 3 dana od zaprimanja prijedloga
planom/prora¢unom Ako NE-negativan odgovor na zahtjev za
nabavu ili na prijedlog za sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzbe Ravnateljica $kole ili osoba po Ugovor/narudzba Ne duze od 30 dana od dana odobrenja

ovlastenju ravnateljice Skole
-kontrolira jesu li u potpisanim
ugovorima detaljno utvrdene vrste
roba/usluga/radova koje se
nabavljaju

-kontrolira jesu li narudzbenice
valjano ispunjene (tko je nabavu
inicirao, tko odobrio, postoji li
detaljna specifikacija jedinica mjere,
koli¢ina, jedini¢na cijena)

koje je dao voditelj racunovodstva

Clanak 7.

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivaliSta odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u
kojemu ima prebivali$te ili uobi¢ajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti poslodavca.
Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu i obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto

na teritoriju strane drzave

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u skoli provodi se po sljedecoj proceduri:




IV. PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT I NJIHOV OBRACUN

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST RADNJE ZA PROVJERU ROK
broj
1. Prijedlog za upucivanje Ravnateljica skole -daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe obavljanja poslova u interesu $kole, - tijekom godine
zaposlenika na sluzbeni put -daje prijedlog za strucno usavrsavanje iz kataloga MZO-a i Zupanijska stru¢na vijeca te za
druga usavr$avanja organizirana od strane stru¢nih udruga,
-provjera da li je prijedlog u skladu s financijskim planom/prorac¢unom
-ako je u skladu, daje usmeni nalog tajnici za izdavanje Naloga za sluzbeno putovanje
-sve to ovjerava svojim potpisom
2. Izdavanje Naloga za Tajnica -po usmenom nalogu ravnateljice izdaje Nalog za sluzbeno putovanje i upisuje ga u Knjigu jedan-dva dana prije putovanja
sluzbeno putovanje naloga,
3. Obracun Naloga za Osoba koje je bila na -popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datumi | -u roku tri dana od povratka sa
sluzbeno putovanje sluzbenom putu vrijeme dolaska sa sluzbenog puta), sluzbenog puta
-prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova putovanja (karte prijevoznika u
odlasku i povratku, racun za nocenje, parkirali§ne karte ako je koristio osobni automobil i dr.)
-sastavlja pisano izvje$¢e o rezultatima sluzbenog putovanja
-Sve to ovjerava svojim potpisom
4. Isplata Naloga za sluzbeno | Racunovoda -provodi formalnu i matematicku kontrolu obra¢unatog Naloga, -0Vvisno o stanju novca na
putovanje --obracunava troskove po prilozenoj dokumentaciji, racunu $kole
-potpisuje Nalog na mjestu likvidatora,
-obracunati Nalog daje na potpis ravnateljici,
-isplacuje troskove po putnom nalogu na racun zaposlenika
-dostavlja putni nalog tajniku $kole radi evidentiranja putnog naloga u Knjigu putnih naloga
5 Evidentiranje obracuna Tajnik Skole -evidentiranje u Knjigu putnih naloga U roku od 2 dana od isplate
putnih naloga u Knjigu troskova po putnom nalogu
putnih naloga
6 KnjiZenje troskova po Voditelj ratunovodstva | KnjiZenje troskova po putnom nalogu u Glavnu knjigu U roku od 2 dana od

putnom nalogu

evidentiranja obracuna putnog
naloga u Knjigu putnih naloga

Odluka stupa na snagu danom donogenja, a oglasava se na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

Ravnateljica:

Alfreda Petani Grafina, prof.




