I. PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ £KOLI ANE KATARINE ZRINSKI,RETKOVC] - kada nije potrebna procedura

javne nabave
Red. AKTIVNOST [ ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
braoj ¢ . -
1. F i _ 4 5.
STVARAMIE OBVEZA ZA KOIE NUE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
EaE Prijedlog za nabavu Uredski fnaterijalr tajnik 3 - zahtjev za nabavu Tijekom godine

robe/opreme i potrebe
koristenja usluge
- inicira nabawvu

Sredstva | materijal u nastavi- u€itelji, pedagog i
tajnik

Materijal i sredstva za ¢idéenje i higijenske potrebe-
spremacice, tajnik

Materijal za popravke i odrfavanje-domari-ravnatelj
Knjige i struéna literatura-knjiZni¢arka, ucitelji i
pedagog

Ostalo-svi zaposleni po potrebi

- narudibenica
- nacrt ugovora

Voditel] ratunovodstva

Ako DA-odobrenje

2 dana od zaprimanja

utvrdene vrste robafusiuga/radova koje se
nabavljaju (42.)

-kontrolira jesu i narudZbenice valjano ispunjene
(tko je nabavu inicirao, tko odobrio, postoji li
detaljna specifikacija jedinica mjere, kalicina,
jedinitna cijena...(41.))

& | Provjera da li je prijedlog u ”
skladu s financijskim Aka ME-negativan odgovor na prijedloga
planom/proratunom zahtjev za nabavu ili na prijediog
_ za sklapanje ugovora/narudibe ol 2
3. Sklapanje ugovora/narudibe Ravnatelj £kole ili nsoba po oviadtenju ravnatelja Ugovor/narudiba : Ne dufe od 30 dana od
fkole dana odobrenja koje je
-kontrolira jesu li u potpisanim ugovorima detaljno dao voditelj
ratunovodstva




Il. PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA | NJIHOVE PROVIERE U OSNOVOJ SKOLI ANE KATARINE ZRINSK], RETKOVCI

Red | AKTIVNOST ODGOVORNOST RADMIE ZA PROVIERL ROK
ni
broj B
PROCEDURA ZAPRIMANIA RACUNA | NIHOVE PROVIERE [
1 Zaprimljen ratun Ratunovoda -zaprima sve ulazne rafune na koje stavlja prijemni Stambil] sa datumom | -dva dana od
dobavljaca primitka, zaprimanja ratuna
-kompletira racun s kontrolnim listama (25.)
-kompletira radun sa zapisnikom o isporucenoj robi ili izvrienoj usluzi
(44,
-provjerava postoji li #ig, potpis ili druga oznaka koja jamdi istinitost
isprave te ju odobrava za evidentiranje (50.)
-svi to ovjerava svaojim potpisom i
2. Ratun dobavljaca Ratunovoda -provodi formalnu provieru svih elemenata ratuna | matematicke =10 dana od dana
zaprimijen i kontrole (46., 43.), primitka rauna,
kontroliran od strane -kantrolira da li je prilikom preuzimanja robe utvrdena koligina, stanje i ukljuujudi sve
ravnatelja proslieduje kvaliteta zaprimljene robe te potpisana otpremnica od strane krajnjeg kontrole,
se ratunovodi karisnika (43.)
-kontrolira sadrii li raéun referencu na broj narudibenice/ugovora na
temelju kojeg su roba/usluge/radovi isporuéenifizvrieni (47.)
-kontrolira sadrZi li rafun detaljnu specifikaciju robajfusluga/radova iz
narudibenice/ugovora (48.) e
3, Racun dobavljata Ravnatelj -nakon svih obavljenih kontrola i kompletiranja rafuna dobavijada s -isti dan
ovjeren potpisom popratnim dokumentima, svojim potpisom odobrava isplatu
ratunovode ponovo
ide ravnatelju
4, Ratun dobavljata Ratunovoda -svakom racunu dodjeljuje oznaku aktivnosti kojoj pripada, ekonomske | -prema potrebi

odobren za platanje
vraca se u trajno u
ratunovodstvo

klasifikacije i izvora financiranja (51.)

-sve to ovjerava svojim potpisom

-evidentira rafune u ratunovodstvenom sustavu,
-placa ratune u skladu s datumom dospijeca, vodedi ratuna o priljevu
sredstava.




lll. PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJIHOV OBRACUN U OSNOVNOI $KOLI ANE KATARINE ZRINSKI, RETKOVCI

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST RADNJE ZA PROVJERU ROK
broj
B PROCEDURA IZDAVANIA | OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANIA
1, Prijedlog za Ravnatel] Skole -odobrava prijedlog djelatnicima za slufbeni put za potrebe obavljanja - tijekom godine
upucivanje zaposlenika poslova u interesu Skole, ;
na sluZbeni put -daje prijedlog za struéno usavriavanje iz kataloga MZ0%-a i u panijska
struna vijeca, te za druga usavr3avanja organizirana od strane struénih
udruga,
-proviera da li je prijedlog u skladu s financijskim planom/proratunom
-ako je u skladu, daje usmeni nalog tajniku za izdavanje Naloga za
sluibeno putovanje
-odobrava akontaciju za sluZbeni put, ako je putovanje visednevno
-sve to ovjerava svajim potpisom
2 lzdavanje Naloga za Tajnik Skole -po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Nalog za sluibeno putovanje i- -dva dana prije
sluzbeno putovanje upisuje ga u Knjigu naloga, putovanja
-obavjeitava financijsku sluZbu o visini potrebne akontacije, te se ista
isplatuje,
3. Obradun Maloga za Osoba koje je bila na -popunjava dijelove Naloga za slufbeni put {datum i vrijeme polaska na -u roku tri dana od
sluZbeno putovanje sluZbenom puty sluZbeni put, datum i vrijeme dolaska sa slubenog puta, poletno i povratka sa
zavrino stanje brojila ako je koristio osobni automohil) slufbenog puta
-prilae dokumentaciju potrebnu za obraéun trotkova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i povratku, radun za nocenje, parkiraline karte ako
je karistio osobni automobil i dr.)
-sastavlja pisano izvje3ce o rezultatima sluzbenog putovanja
-sve to ovjerava svojim potpisom
Rafunovoda -obratunava trodkove po priloZenoj dokumentaciji,
-potpisuje Nalog na mjestu rukovoditelja raéunovodstva,
-obrafunati Nalog daje na potpis ravnatelju,
-obrafunava nalog
4. Isplata Naloga za Ratunovoda -provodi formalnu i matemati¢ku kontrolu obratunatog Naloga, -ovisno o stanju
sluibeno putovanje -padiZe novac sa firo-rafuna Skole i vrsi isplatu. novea na Ziro-racunu
Skole




Malog ra za slufbeno
putavanje evidentiran
u radunovodstyu.

Radunovoda

-evidentira isplatu u rafunovodstvenom sustavy,

-prema potrebi




CEMOVMA BEOLA ANE KATARINE ZRINSK]
RETKOVEI

Fetkowc, 3 sijetnja 2012.godine

V. NABAVA ROBA ILI LSILUGA U SLUCAJEVINGA KADA NUE MOGUCE PROVEST
PROCEDURY NABAVE ROBA ILI USLUGA A ZA KOIE NUE POTREBNA PROCEDURA JAVME NABAVE

U slufajevima hitne nahave robia i usluga (koje su necphodne 2a normalno odvijanje nastavnog
pracesa) odnosno kada nije moguie provesti cietokupnu proceduru nabave roba il usiuge zbog
hitnosti nabava prevodi ravnatelj il osoba po ovladtenju ravnateljs.

Pod hisnom nabavom roba ill ushuga podrazumijeva se:

. usluge hitnin intervencija na elektritnim i vodovednim instalacijama e instalacijama centrainog
grijanja s kotlovnicom

-nabava materifala U vezi € hitnim intervencijama uslijed iznenadnih kearova & irete

Ravnatelj:
ean Benkovié, prof.
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