OSNOVNA SKOLA MATE LOVRAKA
VLADISLAVCI

KLASA: 030-02/15-01/01
- URBROIJ: 2158/35-01-15-1
Vladislavei, 5. sijeénja 2015.

Na temelju ¢lanka 57. Statuta OS Mate Lovraka, Viadislavci, a u svezi odredbi Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10. i 19/14.) ravnateljica $kole donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i

usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad $kole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj $koli Mate Lovraka, Vladislavei (u
daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno
drugacije.

L STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA

JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST NOSITELJ DOKUMENT ROK
Br. AKTIVNOSTI

1. Prijedlog za nabavu:

a) Materijal za ¢iS€enje i
odrZavanje objekta

Spremacice, domar

Prema potrebi

Tjedno,
b) Skolska kuhinja Kuharica mjesecno
Interni obrazac,
¢) Uredski materijal Ravnatelj, tajnik, narudzbenica, ugovor | Prema potrebi

d) Udzbenici, stru¢na
literatura, knjige za

racunovoda, ucitelji,
struéni suradnici

lektiru Prema potrebi
e) Pedagoska Skolski knjiznicar
dokumentacija Prema potrebi
) Oprema i nastavna Ravnatelj, pedagog, tajnik
sredstva

g) Ostale usluge,
radovi, oprema

Ucitelji i stru¢ni suradnici
putem ravnatelja
Zaposlenici — nositelji
pojedinih aktivnosti

Prema potrebi

Prema potrebi

2. Provjera je li prijedlog u Ravnatelj ili racunovoda Ravnatelj odobrava 3 dana
skladu s Financijskim planom | kole ili ne sklapanje od dana
i planom nabave ugovora ili Zaprimanja
narudzbu prijedloga za
narudzbu
3. Pokretanje nabave, Ravnatelj ili tajnik Ugovor 3 dana od
Sklapanje ugovora NarudZbenica odobrenja iz
Izdavanje narudZbenice tocke 2.




Ravnatelj, tajnik,

Racun ili gotovinski

Prema potrebi

4. Nabava ratunovoda, pedagog, racun
domar
1I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

L . Zaposl;rgcx I 1.”“.?1)1’ ,S‘“.‘C?‘ Obrazac prijedloga s le'ekon'.l' gOd.i iRy
Prijedlog za nabavu suradnici, nositelji pojedinih opisom potrebne najkasnije mjesec
opreme/koriStenje poslova aktivnosti opreme /islu 57 dana prije pripreme
usluga/radove (npr. pojedini ucitelj potrebu za P A HE godisnjeg plana

: radova i okvirnom s R
nabavom opreme za njegovo s nabave za sljedecu
5 cijenom z
podrugje) godinu
2. Ako proces nije centraliziran na

razini osnivaca - jedinice Idealno do pocetka
Priprema tehnicke i lokalne i podruéne (regionalne) godine u kojoj se
natjetajne dokumentacije za | samouprave tada utitelji u Tehnic¢ka i natje¢ajna | pokrece postupak
nabavu opreme/usluga/ suradnji s ravnateljem $kole. dokumentacija nabave, kako bise s
radova Mogucée je angaZirati vanjskog nabavom moglo

stru¢njaka. odmah zapodeti

3. )

Ukljucivanje stavki iz plana o T
nabave u financijski J Financijski plan Rujan - prosinac
plan/proracun

4. Zapos]erflcx— 4n051te.111 pojedinih Dopis s pijedlogom

.. 3 . poslova i aktivnosti , sl :
Prijedlog za pokretanje e < te tehnickom i g .
5y U ovoj fazi ravnatelj treba . Tijekom godine
postupka javne nabave SRR natjecajnom
preispitati stvarnu potrebu za o5
dokumentacijom
predmetom nabave

5. Provjera je li prijedlog u Odobrenje pokretanja
skladu s donese_r‘ur? planom Ravnatelj i raunovoda postupka ili negativan | 2 (.i.ana od zaprimanja
nabave i financijskim odgovor prijedloga
planom

6. SR Pokrece postupak | 3. oiee 30 dana od
Provjera je li tehnicka i javne nabave ili vraca peniiman it
natje¢ajna dokumentacijau | Ravnatelj ili osoba koju on dokumentaciju s 7ap okretfa n'[:: J &
skladu s propisima o javnoj | ovlasti komentarima na e i

. postupka javne
nabavi doradu
nabave
Pokretanje postupka javne Ravna}eh ili osoba koju on Objava satielaja ke gnding
nabave ovlasti




OSNOVNA SKOLA MATE LOVRAKA

VLADISLAVCI
KLASA: 030-02/15-01/02
URBROJ: 2158/35-01-15-1

Vladislavei, 5. sije¢nja 2015.

Temeljem c¢lanka 57. Statuta, a u svezi odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.
i 19/14.) ravnateljica Osnovne Skole Mate Lovraka Vladislavci donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS Mate Lovraka, Vladislavci (u nastavku:
Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka

Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.
Ako $kola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem
ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK

br.

1 2 3 4 5

1 Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine
Racunovodstvu potrebnih za
izdavanje racuna

2 Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine

3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun 2 dana od izrade

raCuna

4 Slanje izlaznog racuna Tajnitvo Knjiga poste 2 dana nakon ovjere

5 Unos podataka u Racunovodstvo Knjiga Izlaznih racuna, Unutar mjeseca na
sustav Glavna knjiga koji se racun odnosi
(knjizenje izlaznih racuna)

7 Evidentiranje naplac¢enih Racunovodstvo Knjiga ulaznih racuna, Tjedno
prihoda Glavna knjiga

8 Pracenje naplate prihoda Racunovodstvo 1zvadak po poslovnom Tjedno
(analitika) racunu/Blagajnicki

izvjeStaj-uplatnice

9 Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Izvod otvorenih stavaka | Mjese¢no
nenap-lacenih
potrazivanja/prihoda

10 Upozoravanje i izdavanje Racdunovodstvo Opomene i opomene Tijekom godine
opomena i opomena pred tuzbu pred tuzbu
Donosenje odluke o prisilnoj Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
naplati potrazivanja naplati potrazivanja

11 Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovr$ni postupak kod 15 dana nakon dono-
potrazivanja u skladu s Ovr$nim javnog biljeznika Senja Odluke
zakonom




Clanak 3.

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

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

(lanak 4.

Nakon §to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o
tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece
ovrsni postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 500,00 kn po jednom duzniku.

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

d. br. | AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1 Utvrdivanje knjigovodstvenog | Racunovodstvo Knjigovodstvene kartice | Prije zastare potrazi-
stanja duznika/prikupljanje vanja
podataka o poslovnom racunu
ili imovinskom stanju
2 Prikupljanje dokumentacije za | Ra¢unovodstvo Knjigovodstvena kartica | Prije zastare potraZi-
ovrsni postupak ili racuni/ obra¢un kama- | vanja
ta/opomena s
povratnicom
3 Izrada prijedloga za ovrhu Racunovodstvo/ Nacrt prijedloga za Najkasnije dva (2)
Tajnistvo ovrhu Op¢inskom sudu dana od pokretanja
ili javnom biljezniku postupka
4 Ovjera i potpis Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
prijedloga za ovrhu Op¢inskom sudu ili
javnom biljezniku
3 Dostava prijedloga za ovrhu Tajnistvo Knjiga poste Najkasnije dva (2)
Op¢in-skom sudu ili javnom dana od izrade
biljezniku prijedloga
6 Dostava pravomoc¢nih rjeSenja o | Raunovodstvo Pravomocno rjesenje Najkasnije dva (2)
ovrsi FINI dana od primitka
pravomocnih rjeSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ravnateljica
Nf/‘;\ L': [/L\.//
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‘Marija Poje, prof.




