Na temelju élanka 72. Statuta Osnovne $kole Josipa Kozarca, Vinkovci, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti /NN 130./10./ i Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila /NN 78./11./ ravnatelj Skole, dana 26. oZujka 2012. godine donos

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i usluga i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redoviti rad Skole i obavljanje

odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Josipa Kozarca, Vinkovci.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

RB. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 1. Prijedlog za nabavu: Prijedlog daju Pisani prijedlog/ Tijekom mjeseca
Sredstva za Cis¢enje i spremacice i ostali Narudzbenica
odrzavanje objekta radnici putem tajnistva | /moguénost
Potrosni materijal nabave robe i
usluga u hitnim
Strucna literatura Knjiznicar slucajevima bez Tijekom godine
Radna obuca i odjeca Tajnica narudzbenice do
=1.000,00 kn./
Uredski materijal Tajnica Tijekom mjeseca
2. Prijedlog za nabavu:
Didaktike i opreme Uciteljice Pisani prijedlog Prema potrebi
3. Materijala za tekuce i
investic. odrzavanje Domar Pisani prijedlog Prema potrebi
4. Usluge telefona i poSte | Ravnatelj Pisani prijedlog Prema potrebi
5. Intelektualne usluge Ravnatelj Pisani prijedlog Prema potrebi
6. Racunalne usluge Ravnatelj Pisani prijedlog Prema potrebi
7. Premije osiguranja Ravnatelj Izjava o
osiguranju Tijekom godine
8. Reprezentacija Ravnatelj NarudZbenica Tijekom godine
9. Uredaji, strojevi i Ravnatelj Ugovor/
oprema NarudZbenica Prema potrebi
2. Provjera je li prijedlog u Ravnatelj Ravnatelj
skladu s financijskim Racunovoda odobrava 3 danaod
planom sklapanje ugovora | zaprimanja
ili narudzbe zahtjeva
3. Pokretanje nabave — Ravnatelj Ugovor
sklapanje ugovora ili Narudzbenica 3 danaod
izdavanje narudzbenice odobrenja

Klasa: 400-04/12-01/01
Ur.br. 2188-20-12-1

Ravnatelj
Ivan Zupani¢, prof.



OSNOVNA SKOLA JOSIPA KOZARCA, VINKOVCI

PROCEDURA ZAPRIMANJA | KONTROLE RACUNA

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE - ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI
Zaprimanje racuna Racuni se zaprimaju u Tajnik Skole Istog dana

tajnistvu i stavlja se prijemni

Stambilj i prosljeduje

racunovodi
U racunovodstvu Formalna kontrola svih Racunovoda Istog dana Narudzbenica, ugovor,

elemenata racunai
matematicka kontrola

otpremnica

Preuzimanje i provjera vrste,

Sustinska kontrola robe,

Radnik koji je predlozio

Prilikom preuzimanja

NarudZbenica, ugovor,

kolic¢ine, kvalitete u skladus | obavljenih usluga i radova nabavu potvrduje svojim otpremnica
narucenim i ugovorenim potpisom
Obrada Upis u knjigu ulaznih racuna, | Racunovoda Istog dana Knjiga ulaznih ra¢una
dodjela broja
Kontiranje racuna Razvrstavanje ra€una prema | Racunovoda Unutar mjesec dana na koji Kontni plan
vrstama usluge se odnosi
KnjiZzenje racuna Upis ra¢una prema Racunovoda Unutar mjesec dana na koji

dobavljacima i kontima u
racunalo

se odnosi

Pla¢anje ra¢una prema
dospijecu

Plac¢anje ra¢una uz potpis
ovlastene osobe

Ravnatelj i raCunovoda

Prema dospijecu

Nalozi za plac¢anje s potpisom
ovlastene osobe

Odlaganje racuna Odlaganje racuna prema Racunovoda Unutar mjesec dana na koji
redoslijedu u registrator se odnosi
IzvjeSée o dospjelim, a Izrada izvjeS¢a o nepla¢enim | Rac¢unovoda Na kraju mjeseca za ra¢une iz | Salda konti dobavljaca

nepla¢enim obvezama —
raCunima

a dospjelim ra¢unima

tekuéeg mjeseca

Klasa: 400-04/12-01/01

Ur.br. 2188-20-12-1

Ravnatelj

lvan Zupanié¢, prof.




