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PITANNE |,
(OSNOVNA SKOLA VLADIMIRA NAZORA '

FERIEANCI
FERICANCI, 21.05.2012.
KLASA:003-01/12-01/47
URBROJ:2149-09-12-01
Feritanci,21.05.2012. godine

atuta O3 Vladimira Nazora, Fericanci, lanka 13. i ¢lanka 54. st. 1. 2. Zakona o proratunu (NN 87/08) i &lanka 7.
7Zakona o fiskalnoj odgovornosti od 23. studenog 2010. godine (NN 139/2010) donosim

Na temelju ¢lanka 62.

ODLUKU

o proceduri stvaranja ugovornih obveza za koje nije potrebna procedura javne nabave , o proceduri zaprimanja raduna i njihove
proviere i naplate te proceduri izdavanja naloga za sluzbeni put , njihovu evidenciju i obratun

Ovom odlukom utvrduje se sljedece:
1

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Prijedlog 7a nabavu robe, usluga ili radove daje zaposlenik — nositelj pojedinih poslova i aktivnosti podnosenjem prijedioga nabave ravnatel
skole  na natin da zatrazi usmenu suglasnost. Na temelju odobrenja, zaduzeni zaposlenik popunjava ~narudzbenicu ako nije potpisan ugovor s
prilozenom specifikacijom robe s cijenama robe

Provieru je i prijedlog za nabavu robe, usluga ili radove u skladu s financijskim planom/ proradunom Vi ravnatelj skole ili osoba koju on
ovlasti u suradnji s voditeljem racunovodstva u roku dva (2) dana od zaprimanja prijedloga. Ako su financijska sredstva za nabavu raspoloZiva
ravnatelj daje odobrenje za sklapanje ugovora/narudzbe, u protivnom prijedlog ¢e biti odbijen. Rok za sklapanje ugovora/narudzbe ne moze biti
dui 0d 30 dana od dana odobrenja voditelja racunovodstva.

7a nabavu dugotrajne proizvedene nefinancijske imovine zaduzen je ravnatel] Skole.

( prilog tablica 1.)
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i
PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA I NJIHOVE PRbV!ERE
Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti utvrduje se procedura zaprimanja ratuna, provjere racuna i njihova placanja.
(prilog tablica 2.)
i
PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT I NJIHOV OBRACUN
Priznavanje prava na sluzbeni put ( struéno usavrsavanje i sliéno) koji su regulirani Kolektivnim ugovorom za osnovno Skolstvo i Zakonom o

odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli provodi se na natin da je utvrdena procedura za izdavanje naloga 7a sluzbeni put i njiho
obracun, a na temelju osiguranih financijskih sredstava.

( prilog tablica 3.)
v

Ova odluka s prilozima sastavljena je na temelju plana otklanjanja nedostataka u poslovanju, sukladno upitniku kojim su utvrdeni nedostaci u
poslovanju u 2011.g. u Osnovnoj skoli Vladimira Nazora Feridanci.

v

Odluka se primjenjuje od 01.06.2012. godine
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PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ 3KOLI VLADIMIRA NAZORA, FERICANCI

— kada nije potrebna procedura javne nabave

SKole
~kontrolira jesu li u potpisanim ugovorima detaljno
utvrdene vrste roba,usluga il radova koje se

nabavijaju (42.)
| -kontrolira jesu li narudzbenice valjano ispunjene.
| (tko je nabavu inicirao, tko odobrio, postoji li
| detalina specifikacija jedinica mjere, kolicina,

jedini¢na cijena...(41.)) J—

Red. AKTIVNOST 'ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
[ broj |
b 2 3 4. 5
STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NUE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
1 Prijedlog za nabavu - zahtjev za nabavu Tijekom godine.
robe/opreme i potrebe ~Sredstva i materijal u nastavi-nastavnici - narudibenica
koriitenja usluge “Knjige i struna lteratura-knjiznicarka - nacrt ugovora
- inicira nabavu -Uredski materijal- po potrebi uprave
~Hranaza Skolsku kuhinju- kuharica
-Materijal za popravke i odrzavanje-domar
~Materijal i sredstva za ciscenje i higijenske potrebe-
spremati
-Ostalo-svi zaposleni po potrebi
2 Voditelj ratunovodstva Ako DA-odobrenje 2 dana od zaprimanja |
Ako NE-negativan odgovor na prijedioga
planom/proraéunom zahtjev za nabavu ili na prijediog
za sklapanje ugovora/narudibe
3. | Sklapanje ugovora/narudibe | Ravnatelj Skole ili osoba po ovlastenju ravnatelja Ugovor/narudzba Ne due od 30 dana od

dana odobrenja koje je
dao voditelj
racunovodstva
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Il. PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA | NJIHOVE PROVIERE U OSNOVNOJ 3KOLI VLADIMIRA NAZORA, FERICANCI

{
[ RADNJE ZA PROVJERU

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | ROK

broj
PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA I NIHOVE PROVJERE

1. Zaprimljen ratun Ravnatelj skole -zaprima sve ulazne ratune -dva dana od

dobavijaca ~provjerava post potpis il druga oznaka koja jami stinitost zaprimanja rauna
isprave te je odobrava za evidentiranje (50.)
-sve to ovjerava svojim potpisom

2 Zaprimljen raéun Tajnica 3kole -stavlja prijemni $tambilj sa datumom primitka, -dva dana od
dobavljata zaprimanja racuna

3 Zaprimljen racun Likvidator - voditelj -kompletira racun s kontrolnim listama (25.) -dva dana od
dobavljata ratunovodstva -kompletira ratun sa zapisnikom o isporucenoj robi ili izvrsenoj usluzi zaprimanja rauna

(a4.),

a. Ratun dobavljaéa Likvidator - voditelj -provodi formalnu provjeru svih elemenata ratuna i matematicke -10 dana od dana
zaprimljen i kontroliran | ratunovodstva kontrole (46., 49.), primitka ratuna,
od strane ravnatelja -kontrolira da li je prilikom preuzimanja robe utvrdena koliina, stanje i ukljuéujui sve
prosljeduje se kvaliteta zaprimljene robe te potpisana otpremnica od strane krajnjeg kontrole,
likvidatoru korisnika (43.)

~kontrolira sadri li ratun referencu na broj narudzbenice/ugovora na
temelju kojeg su roba/usluge/radovi isporuZeni/izvrsen (47.)
~kontrolira sadri li ratun detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova iz

| narudzbenice/ugovora (48.)

| -svakom raéunu dodjeljuje oznaku aktivnosti kojoj pripada, ekonomske
Klasifikacije i izvora financiranja (51.)
sve to ovjerava svojim potpisom

5. Racun dobavljaca Ravnatelj -nakon svih obavljenih kontrola i kompletiranja racuna dobavljaca s isti dan
Jovjeren potpisom popratnim dokumentima, daje nalog za isplatu { stambilj - isplatu
likvidatora ponovo ide odobrava)
ravnatelju |

3 Racun dobavljata Voditelj racunovodstva | -evidentira raune u ratunovodstvenom sustavy, -prema potrebi

odobren za placanje
vraca se u trajno u
ratunovodstvo

-plata raune u skladu s datumom dospijeca, vodeci racuna o priljevu
sredstava.
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. PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJUIHOV OBRACUN U OSNOVNOJ SKOLI VLADIMIRA NAZORA, FERICANCI

Red.
broj

AKTIVNOST

(ODGOVORNOST

RADNJE ZA PROVIERU

ROK

PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

Prijediog za upuéivare zaposienika
na slubeni put

RavnateljSkole.

~daje prjediog za sluzbeni put za potrebe obavianja posiova U nteresu
shole.

daje prijediog za struéno usavrsavanje iz Kataloga MZ0S.3 | Aupanijska
struéna vijeca, te 7a druga usavr3avanja organizirana od strane struénih
udruga

~provierava da i je prijediog u skladu s financilskim planom/proraéunom
-ako e u skladu, daje usmeni nalog tajniku za zdavanje Naloga za
sluzbeno putovarie

“odobrava plan | program izvanuéionicke nastave i Skole u priodi
~odobrava akontaciju 7a sluzbeni put, ako je putovanje visednevno, na
zantjev radnika

- sve to ovjerava svojim potpisom

“Tijekom godine

Tadavanje Naloga za sluzbeno
putovanje

Tajnik Skole

“po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Nalog za sluzbeno putovane |
upisuje ga u Knjigu neloga
it isplaty akontacia po zahtjevu rachika

“Dva dana prife putovanja

Obratun Naloga za sluzbeno
putovanje

0s0ba kojaje bla na slufbenom
putu

“popunjava dijelove Naloga za sluzben! putl datum 1 vrjeme polaska na
sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa suzbenog puta, potetno i
2avréno stanje brojia ako je koristio osobni automobil

prilaze dokumentaciju potrebnu z2 obracun troskova. putovanja (karte
prijevoznika u odlasku  povratku, raéun za nocenje, parkiraliéne karte
ako e koristio osobni autombil i dr.)

~sastavlja pismeno izveice o rezultatima slulbeno putovanja

sve 10 ovjerava svoji potpisom

U rokutridana od
povratha sa sluzbenog
puta

Isplata Naloga 7a slufbeno
| putovanie

Likvidator-tajnk kol

Blagajnik

obratunava troskove po priloZeno) dokumentacil,
potpisuje Nalog na mijestu likvidatora
bratunati Nalog daje na potis ravnatelju

provodi formalnu | matematiéku kontrolu obratunatog. Nalogs, podite

novac sa iro-ratuna Skole i vidi isplatu

~0visno o stanju novea na
Hro-ratuny skole

Vraanje Naloga u ratunovodstva
naknjizenje

Voditel ratunovodstva

“evidentira splatu u raéunovodstvenom sustavu

Poprijemu_ blagajne
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Ravnatelj:

Ivan Kotaj





