Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10, 19/14) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavijanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12,130/13,19/15 i 119/15) ravnateljica Osnovne $kole Malinska-
Dubasnica donosi:

ODLUKU O PROCEDURI
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U

OSNOVNOJ SKOLI MALINSKA-DUBASNICA

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 skole i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj skoli
Malinska - Dubagnica (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom 8kole nije uredeno drugaéije.

Clanak 2.

Ravnatelj skole pokrec¢e postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za
pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloziti svi zaposlenici u §kolskoj ustanovi, stru¢na tijela u
$koli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predlozene ugovorne obveze u skladu s vazeé¢im financijskim
planom i planom javne nabave $kole za teku¢u godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vazeéim
financijskim planom i planom javne nabave za teku¢u godinu, istu predlozenu obvezu ravnatelj skole duzan je odbaciti ili
predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana javne nabave.

Clanak 4.

Nakon $§to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predloZzena ugovorna obveza u skladu sa vaze¢im
financijskim planom i planom javne nabave $kole, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju
ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju $kolsku ustanovu, ravnatelj Skole duzan je izvijestiti
Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12,130/13,19/15 i 119/15),
ravnateljica potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u
skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10, 19/14).



Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane
Zakonom o javnoj nabavi (NN 120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. 2. 3. 4, 5.

Prijedlog za nabavu
opreme/

koriStenje usluga/

radovi

Zaposlenici — uditelji, nositelji
pojedinih poslova i aktivnosti

(npr. pojedini ucitelj potrebu za
nabavom opreme za njegovo podrucje
(instrumenti za nastavu kemije,
oprema za dvoranu za tjelesni, karte za
geografiju...))

Prijedlog s opisom potrebne
opreme/usluga/radova i okvirnom cijenom

Mijesec dana prije pripreme
godisnjeg plana nabave (prema
Zakonu o proracunu svibanj/lipanj,
u praksi srpanj/kolovoz) moguce i
tijekom godine za plan nabave za
sljede¢u godinu

Priprema tehnicke i
natjecajne dokumentacije
za nabavu
opreme/usluga/radova

AKko proces nije centraliziran na razini
osnivaca - jedinice lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave tada ucitelji u
suradnji s ravnateljem Skole. Moguce
je angazirati vanjskog stru¢njaka.

Tehnicka i natjecajna dokumentacija

Idealno do pocetka godine u kojoj
se pokrece postupak nabave, kako
bi se s nabavom moglo odmah
zapoceti

Ukljucivanje stavki iz
plana nabave u financijski

Osoba zaduZzena za koordinaciju
pripreme financijskog plana najéesce
zaposlenik/ica na financijskim

Financijski plan/prora¢un

15. rujan




STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

plan/prora¢un

poslovima. Financijski plan trebao bi
biti rezultat rada ucitelja, zaposlenika
Skole — ¢lanova Skolskog odbora,
tajnika, racunovode koji definiraju
zajedno s ravnateljem plan rada za
sljedecu godinu, a financijski plan bi
trebao biti procjena financijskih
sredstava potrebnih za realizaciju plana
rada. Zaposlenik/ca na poslovima za
financije koordinira te aktivnosti i
ukazuje na financijska ogranicenja, ali
nikako ne definira sadrzajno programe,
aktivnosti i projekte niti je kasnije
odgovoran/a za njihovu provedbu i
ostvarivanje rezultata.

Prijedlog za pokretanje
postupka javne nabave

U ovoj fazi ravnatelj/ucitelj/tajnica
treba preispitati stvarnu potrebu za
predmetom nabave, osobito ako je
proslo Sest i viSe mjeseci od pokretanja
prijedloga za nabavu

Dopis s prijedlogom te tehni¢kom i
natje¢ajnom dokumentacijom

Tijekom godine

Provjera je li prijedlog u
skladu s donesenim
planom nabave i
financijskim
planom/prorac¢unom

Zaposlenik na poslovima za financija

Ako DA - odobrenje pokretanja postupka

Ako NE — negativan odgovor na prijedlog
za pokretanje postupka

2 dana od zaprimanja prijedloga

Prijedlog za pokretanje
postupka javne nabave s
odobrenjem zaposlenika

Ucitelji — nositelji pojedinih poslova i
aktivnosti.

Dopis s prijedlogom te tehni¢kom i

natjecajnom dokumentacijom, i odobrenjem

zaposlenika na poslovima za financije

2 dana od zaprimanja odgovora od
zaposlenika na poslovima za
financije




I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

na poslovima za financije

Provjera je li tehnicka i
natjecajna dokumentacija
u skladu s propisima o
javnoj nabavi

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti (ne
moze biti zaposlenik na poslovima za
financije)

Ako DA — pokrece postupak javne nabave

Ako NE — vra¢a dokumentaciju s
komentarima na doradu

najvise 30 dana od zaprimanja
prijedloga za pokretanje postupka
javne nabave

Pokretanje postupka javne
nabave

Ravnatelj odnosno osoba koju on
ovlasti (ne moze biti zaposlenik na
poslovima za financije)

Objava natjecaja

Tijekom godine




Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj
nabavi (NN 120/16) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I1. PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ SKOLI MALINSKA-DUBASNICA - kada nije potrebna
procedura javne nabave

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
broj
1. 2. 3. 4. 5.
STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
1. Prijedlog za nabavu Materijal za Skolsku kuhinju- kuhar/ica - zahtjev za nabavu Tijekom godine
robe/opreme i potrebe Uredski materijal- po potrebi iz uprave - narudZbenica
kori$tenja usluge Sredstva i materijal u nastavi-uditelji - nacrt ugovora
- inicira nabavu Materijal i sredstva za ¢iS¢enje i higijenske potrebe-
spremacice

Materijal za popravke i odrzavanje-domar

cen e

Ostalo-svi zaposleni po potrebi

2. Provjera da li je prijedlog u Voditelj raCunovodstva Ako DA-odobrenje 3 dana od zaprimanja
skladu s financijskim Ako NE-negativan odgovor na prijedloga
planom/prora¢unom zahtjev za nabavu ili na prijedlog

za sklapanje ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzbe Ravnatelj skole ili osoba po ovlastenju ravnatelja Ugovor/narudzba Ne duze od 30 dana od
Skole dana odobrenja koje je
-kontrolira jesu li u potpisanim ugovorima detaljno dao voditelj
utvrdene vrste roba/usluga/radova koje se nabavljaju racunovodstva

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




I1I. PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA I NJIHOVE PROVJERE U OSNOVNOJ SKOLI MALINSKA-DUBASNICA

Red | AKTIVNOST ODGOVORNOST RADNJE ZA PROVJERU ROK
ni
broj
PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA I NIHOVE PROVJERE
1. Zaprimljen racun Ravnatelj -zaprima sve ulazne racune -dva dana od
dobavljaca Tajnica -stavlja prijemni Stambilj sa datumom primitka, zaprimanja raéuna
-kompletira ra¢un s kontrolnim listama
-kompletira racun sa zapisnikom o isporucenoj robi ili izvrSenoj usluzi
-provjerava postoji li zig, potpis ili druga oznaka koja jam¢i istinitost
isprave te ju odobrava za evidentiranje
-sve to ovjerava svojim potpisom
-prosljeduje likvidatoru
2. Racun dobavljaca Likvidator - voditelj -provodi formalnu provjeru svih elemenata racuna i matematic¢ke kontrole | -10 dana od dana
zaprimljen i kontroliran | ra¢unovodstva -kontrolira da li je prilikom preuzimanja robe utvrdena koli¢ina, stanje i primitka racuna,
od strane tajnice Zaposlenici — ucitelji kvaliteta zaprimljene robe te potpisana otpremnica od strane krajnjeg ukljucujuéi sve
prosljeduje se nositelji pojedinih korisnika kontrole,
likvidatoru poslova i aktivnosti -kontrolira sadrzi li ra¢un referencu na broj narudZbenice/ugovora na
temelju kojeg su roba/usluge/radovi isporuceni/izvrseni
-kontrolira sadrzi li ra¢un detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova iz
narudzbenice/ugovora
-svakom rac¢unu dodjeljuje oznaku aktivnosti kojoj pripada, ekonomske
klasifikacije i izvora financiranja
-Sve to ovjerava svojim potpisom
3. Racun dobavljaca Ravnatelj -nakon svih obavljenih kontrola i kompletiranja ra¢una dobavljaca s -isti dan
ovjeren potpisom popratnim dokumentima, daje nalog za isplatu ( Stambilj — isplatu
likvidatora ponovo ide odobrava)
ravnatelju
4, Racun dobavljaca Voditelj raCunovodstva | -evidentira racune u racunovodstvenom sustavu, -prema potrebi

odobren za placanje
vracéa se u trajno u
ra¢unovodstvo

-placa racune u skladu s datumom dospijeéa, vodeci ra¢una o priljevu
sredstava.




IV. PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT I NJIHOV OBRACUN U OSNOVNOJ SKOLI MALINSKA-

DUBASNICA
Red | AKTIVNOST ODGOVORNOST RADNJE ZA PROVJERU ROK
ni
broj
PROCEDURA IZDAVANJA I OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA
1. Prijedlog za Ravnatelj skole -daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe obavljanja poslova u interesu - tijekom godine

upucivanje zaposlenika
na sluzbeni put

skole,

-daje prijedlog za struéno usavriavanje iz kataloga MZOS-a i Zupanijska
stru¢na vijeca, te za druga usavrSavanja organizirana od strane stru¢nih
udruga,

-provjera da li je prijedlog u skladu s financijskim planom/proracunom
-ako je u skladu, daje usmeni nalog tajnici za izdavanje Naloga za
sluZzbeno putovanje

-odobrava plan i program izvanucioni¢ne nastave i Skole u prirodi
-odobrava akontaciju za sluzbeni put, ako je putovanje visednevno

-sve to ovjerava svojim potpisom

2. Izdavanje Naloga za Tajnica -po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Nalog za sluzbeno putovanje i -dva dana prije
sluzbeno putovanje upisuje ga u Knjigu naloga, putovanja
3. Obracun Naloga za Osoba koja je bila na -popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum i vrijeme polaska na -u roku tri dana od
sluzbeno putovanje sluzbenom putu sluzbeni put, datum 1 vrijeme dolaska sa sluZbenog puta, pocetno i zavr$no | povratka sa
sta}nje brojila ako jg‘koristio osobni automobil) _ - sluzbenog puta
prilaze dokumentaciju potrebnu za obrac¢un tro§kova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i povratku, ra¢un za nocéenje i dr.)
-sastavlja pisano izvjes$¢e o rezultatima sluzbenog putovanja
-Sve to ovjerava svojim potpisom
Voditelj ra¢unovodstva -obra¢unava troskove po priloZenoj dokumentaciji,
-potpisuje Nalog na mjestu likvidatora,
-obrac¢unati Nalog daje na potpis ravnatelju,
4, Isplata Naloga za Voditelj raCunovodstva | -provodi formalnu i matemati¢ku kontrolu obracunatog Naloga, -0visno o stanju

sluZzbeno putovanje

-podiZe novac sa ziro-racuna Skole 1 vr$i isplatu,
-evidentira isplatu u racunovodstvenom sustavu.

novca na ziro-ra¢unu
Skole




Clanak 7.

Odluka stupa na snagu danom dono3enja ,a oglasava se na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

Ravnateljica

Nedeljka Turci¢, prof.

Klasa: 035-01/17-01/01
Urbroj :2142/05-55-17-01

Bogovici, 2. sije¢nja 2017. godine



