
OSNOYNA SKOI.A MATE LOYRAKA
yLADISLAVCI

KLASA: 030-02/1 5-0 1 /0 1' URBRO.T: 2158i35-01-i5-1
Vladislavci, 5. sijednj a 2Al 5.

No temelju ilanka 57. Statuta OS Marc Lovraka, Wadislavci, ct u svezi odredbi Zukona o

/iskalnoj odgovornosti (NN 139/10. i 19/14.) ravnateljica Skole donosi

PROCEDURU STYARANJA UGOVORNII{ OBYEZA

elanak 1.

Ovim aklom propisuje se procedura stvaranja ugovomih obveza, odnosno nabava roba i
usiuga, javna nabava, i sve druge ugovome obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Mate Lovrak4 Vladislavci (u
daljnjem tekstu Skolal, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno
drugadije.

I. STVARANJE OBYEZAZAKOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA
JAVNE NABA\TE

Red.
Br.

AKTIVNOST NOSITELJ
AKTI\TNOSTI

DOKUMENT ROK

i l. Prijedlog za nabayu:

a) Materijal za e i5cenje i

odrZavanje objekta

b) Skohka kuhinja

c) Uredski materijal

d) UdZbenici, strudna
literatwa. knjige za
lektiru

e) PedagoSka

dokumentacija
f) Oprema i nastavna

sredstva
g) Ostale usluge,

radovi, oprema

Spremadice, domar

Kuharica

RaYnatelj, tajnik.
radrurovoda, utitelj i,
strudni suradnici

Stolsk; knjiinidar

Ravnatelj, pedagog, tajnik

Uditelji i struini suradnici
putem ravnatelja
Zaposlenici - nositelji
pojedinih aktivnosti

Interni obrazac,
narudZbenica, ugovor

Prema potrebi

!edno,
mjesedno

Prema potrebi

Prema potrebi

Prema potrebi

Prema potrebi

Prema potrebi

2. Provjera je li prijedlog u
skladu s Financijskim planom
i planom nabave

Ravnatelj ili radunovoda
Skole

Ravnatelj odobrava
ili ne sklapanje
ugovora ili
narudZbu

3 dana
od dana
zaprimanja
prijedloga za
narudZbu

J. Pokretanje nabave"
Sklapanje ugovora
Izdavanie narudZbenice

Ravnateli ili tainik Ugovor
NarudZbenica

3 dana od
odobrenja iz
todke 2.



4. Nabava
Ravnatelj, tajrulq
raiunovod4 pedagog,
domar

Radun ili gotovinski
radun

Premapotrebi

U. STVARANJE OB\rEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAYNE
NABAYE

Red.
br.

AKTIYNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

I
Prijedlog za nabavu
opremelkori5tenje
usluga/radove

Zaposlenici * uiitelji, strudni
suradnici, nositelji pojedinih
poslova aktivnosti
(npr. pojedini uditelj potrebu za
nabavom opreine za njegovo
rrrdn:Iie)

Obrazac prijedloga s

opisom potrebne
opreme/usluga/
radova i okvirnom
cijenom

Tijekom godine, a
najkasnije r4iesec
dana prije pripreme
godi5njeg plana
nabave za sljedecu
sodiou

2.

Priprematehnidke i
natjelajne dokumentaci! e za
nabavu oprerne/usluga/
radova

Ako proces nije centraliziran na
razini osnivada - je.dinice

lokalne i podm6ne (regionalne)
sanouprave tada uditetji u
suradnji s ravnateljem 5kole.
Moguce je angaiirati vaajskog
struinjaka.

Tahnidka i natieiajoa
dokumentacija

Idealno do podetka
godine u kojoj se
pokrece postupak
nabavg kako bi se s

nabavom moglo
odmah zapodeti

3.
Ukljudivanje stavki iz plana
nabave u finaucijski
planlproradun

Raiuoovoda i ravnatelj Financijski plan Rujan - prosinac

4.

Prij edlog za pokretanj e
postupkajavne nabave

Zaposlenici- nositelj i pj edinih
poslova i aktivnosti
U ovoj fazi ravf,ate| treba
preispitati stvarnu potrebu za
predmetorn nabave

Dopis s prijedlogom
te tehnidkom i
natjeiajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

5. Provjeraje li prijedlog u
skladu s dooeserfm planom
nabave i financijskim
nlanom

Ravnatelj i radunovotla

Odobrenje pokretanja
postupka ili negativan
odgovor

2 dana od zaprimaoja
prijedlaga

6.
Provjeraje li tehnidka i
natj edaj na dokumentacij a u
skladu s propisima o javnoj
nabavi

Rawatelj ili osoba koju on
ovlasti

Pokre6e postupak
javne nabave ili vrdca
dokumentaciju s
komentarima na
doradu

NajviSe 30 rlanasd
zaprimanja prijedloga
za pokretanje
postupkajavne
oabave

7. Pokretanj e postupka j avne
nabave

R.avnatelj i1i osoba koju on
ovlasti

Objava naljei4ia Tijekom godine

@nateljica
fuijalPoje, prof.



OSNO\TNA SKOLA MATE LOVRAKA
VLAI}ISLAVCI
KLASA: 030-il2/15-0U42
URBROJ: 2 1 58/35-01 - 1 5-1
Vladislavci, 5. sijednj a 201 5.

Temeljern dlanka 57. Statuta" a u svezi odredbi Zakata o fiskalnoj odgovornosti (NN L3911CI.

i 19114.) ravnateljica Osnolme Skole Mate Lowaka Yladislavci donosi

Proceduru pradenja i naplate prihoda i primitaka

etaaat< t.
Ovim se aktom ufvrduje obvezapojedinih sluibi OS Mate Lovraka,Vladislavci (u nastavku:
St<ola; te propizuje procedura, odnosno nadin i rokovi praienja i naplate prihoda i primitaka
Skole.
Prihodi koje Skola napladuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.
Ako Skola ugovori zaktry pr*stora vrijednosti vedoj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem
ugovara instrurnent osiguranja pladanja' 

eranat z.
Pracedura izilarIrial.izvodi se po sljededem postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugadije odredeno:

Red.

br.
AKTIYNOST NADLEZNOST DOKUMENT RGK

1 2 -1 4 5

i Dostava podataka
Raduuovodstvu potrebnih za
izdavanie raduna

TajniItvo Ugovcr, narudZbenica Tijekom godine

2 Lzdur anje / ix ada raduna Radunovodsfvc Radun Tijekom godine
1J Ovjera i potpis raiuna Ravnatefi Radun 2 da*a od izrade

raduna

4 Slanje izlaanog raduna TajniStvo Kniiga po5te 2 dana nakon cviere

5 Unos podataka u

sustav
&niiZenie izlaznih raiuna)

Raiunovodstvo Knjiga ldamih raduna,
Glavnakqiiga

Unutar mjeseca na
koji se radun odnosi

7 Evidentiranje napladenih
nrihoda

Raiunovodstvo Kajrga ulaznih raduna,
Glavnakniiea

Tjedno

I Pradenje naplate pihoda
{analitika)

Radunovodstvo Izvadak po poslovnom
raiunu/Blagajnidki
izvie5tai-uolatnice

!edno

9 Utwdivanje stanja dospjelih i
nenap-ladenih
ootraZivanialrrihoda

Radunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjesedno

10 Upozoravanje i izdavanje
opomena i opornena pred tuZbu

Radunovodstvo Opomeae i opomene
pred tuZbu

Tijekom godine

Dono5enje odluke o prisilnoj
nanlati notraiivania

Ravnatelj Odluka o prisilnoj
naolati notraZivania

Tijekom godine

11 Owha-prisilna naplata
potraZivaqia u skladu s Ovr5nim
zakonom

TajniEtvo Ow5ni postupak kod
javnog biljeinika

15 dana nakon dono-
Senja Odluke



ftanaf :.
Uvodi se redoviti sustav oporninjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema
Stcoli.
Tijekom narednih 30 danaRa{unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenzrma.

ftanak +.
Nakon Sto u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o
tome obavje5tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraiivanja te se pokreie
ovr5ni postupak kod javnog biljeZnika.
Ovr5ni postupak se pokrede za dugovanja u visini vedoj od 500,00 kn po jedncm duiniku.

Frocedura izstavk* f . izvodi se po sljedecem postupku:

itanat S.

Ova Procedura sfupa na snagu danom donolenja.

d. br" AKTIYFIOST NADLEZNOST DOK{JMENT ROK
1 2 J 4 5

I Utvrtlivanj e knj igovodstvenog
stanj a duZnika/prikup lj a4j e
podataka o posiovnom radunu
ili imovinskom staniu

Radunovodstvo Knj igovodstvene kartice Prije zastare polrali
vanja

2 Prikupljanje dokumentacije za
ow5ni postupak

Radunovodstvo Knj igovodsfvena kartica
ili raduni/ obradua kama-
talopomena s

oovraffiicom

Prije zastare potraZi-
vanja

J Izrada prijedtoga za owhu Raiunovodstvo/
TajniStvo

Nacrt prijedloga za
owhu Opdinskom sudu
ili iavnom bilietoiku

Najkasnije dva {2)
dana od polcetanja
oostunka

4 Ovjera i potpis
prijedloga za owhu

Ravnatelj Prijedlag za ovrhu
Opdinskom sudu ili
iavnom bilieiniku

5 Dostava prijedloga za owhu
Opdinrskom sudu ili javnom
bilietoiku

Tajni5tvo Knjiga polte Najkasnije dva(Z)
dxruodinade
nriiedloea

6 Dostava pravomodnih rje5enja o
owsi FINI

Radunovodstvo Fravomoino rjeSenje Najkasnije dva (2)
daaa od primitka
oravornodnih rieSenia


