Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10.) i ¢élanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) Skolski odbor Osnovne $kole
lvana Gorana Kovaica iz Zagreba, Mesiceva 35,. na sjednici odrzanoj 5. srpnja 2012. godine
donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
OSNOVNOJ SKOLI IVANA GORANA KOVACICA

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 lvana Gorana Kovaciéa u zagrebu,
Mesiceva 35 (u daljnjem tekstu Skola), s iznimkom ako posebnim propisom ili Statutom Skole
nije odredeno drukdije.

Clanak 2.
Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza koje obvezuju Skolu.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu iskazati te predloZiti
ravnatelju svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi, struéna tijela u $koli i Skolski odbor, s iznimkom
ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije odredeno drukéije.

Clanak 3.
Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duZna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi i/ili izvijestiti ravnatelja je i
pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vaZe¢im financijskim planom i planom
/javne/ nabave $kole za tekuéu godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj utvrdi kako predlozena ugovorna obveza
nije u skladu s vaZecim financijskim planom i planom /javne/ nabave za tekuéu godinu, istu
predloZenu obvezu ravnatelj $kole duZan je odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu
financijskog plana i plana /javne/ nabave.

Clanak 4.
Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predloZena ugovorna
obveza u skladu sa vaZecim 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.),
ravnatelj Skole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o
fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10.).



Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijefe postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11.) veé
se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po
sljedecoj proceduri:

.  STVARANIJE OBVEZA
ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavu Nastavnici/profesori | Ponuda, Tijekom
opreme/koridtenje usluga/radove | — nositelji pojedinih | narudzbenica, godine
poslova i aktivnosti | nacrt ugovora
2. Provjera je li prijedlog u skladus | Zaposlenik na Ako DA - 3 dana od
financijskim planom/proraunom | poslovima za odobrenje zaprimanja
i planom nabave financije sklapanja prijedloga
ugovora/narudzbe
Ako NE -
negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzba Ravnatelj ili osoba Ugovor/narudiba | Ne duZe od 30
koju on ovlasti dana od dana
odobrenja od
zaposlenika na
poslovima za
financije

Clanak 6.

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



L. STVARANIE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.
1. 2. 3. 4, 5.

1. Prijedlog za Zaposlenici — Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
nabavu opreme/ | nastavnici/profesori, potrebne pripreme
koriStenje usluga/ | nositelji pojedinih opreme/usluga/ godiSnjeg plana
radovi poslova i aktivnosti radova i okvirnom nabave (prema

(npr. pojedini nastavnik | cijenom Zakonu o
iskazuje potrebu za proradunu
nabavom opreme za svibanj/lipanj,
njegovo podrudje: u praksi
instrumenti za nastavu srpanj/kolovoz)
kemije, oprema za moguce i tijekom
dvoranu za tjelesni, karte godine za plan
za geografiju...isl.) nabave za
sljedecu godinu

2. Priprema Ako proces nije Tehnicka i Idealno do
tehnicke i centraliziran na razini natjecajna pocetka godine u
natjecajne osnivaca - jedinice dokumentacija kojoj se pokreée
dokumentacije za | lokalne i podruéne postupak nabave,
nabavu (regionalne) samouprave kako bise s
opreme/usluga/ | tada uéitelji u suradniji s nabavom moglo
radova ravnateljem skole. odmah zapoceti

Moguce je angaZirati
vanjskog struénjaka.
3. Ukljudivanje Osoba zaduzena za Financijski 15. rujan

stavki iz plana
nabave u
financijski
plan/proracun

koordinaciju pripreme
financijskog plana
najéesce zaposlenik/ica
na financijskim
poslovima. Financijski
plan trebao bi biti
rezultat rada
nastavnika/profesora,
zaposlenika Skole —

plan/proraéun




I STVARANIJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
&lanova Skolskog odbora,
tajnika, raéunovode 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.
4, Prijedlog za Nastavnik/profesor Dopis s prijedlogom | Tijekom godine
pokretanje U ovoj fazi te tehni¢kom i
postupka javne ravnatelj/ucitelj/ natjecajnom
nabave tajnik treba preispitati dokumentacijom
stvarnu potrebu za
predmetom nabave,
osobito ako je proslo
Sest i viSe mjeseci od
pokretanja prijedloga za
nabavu
5. Provjera je li Zaposlenik na poslovima | Ako DA — odobrenje | 2 dana od
prijedlog u skladu | za financije pokretanja zaprimanja
s donesenim postupka prijedloga
planom nabave i Ako NE — negativan
financijskim odgovor na
planom/proradun prijedlog za
om pokretanje
postupka
6. Prijedlog za Nastavnici/profesori — Dopis s prijedlogom | 2 dana od
pokretanje nositelji pojedinih te tehni¢komi zaprimanja
postupka javne poslova i aktivnosti. natjeCajnom odgovora od
nabave s dokumentacijom,i | zaposlenika na




L STVARANIJE OBVEZA
ZA KOIJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

odobrenjem odobrenjem poslovima za
zaposlenika na zaposlenika na financije
poslovima za poslovima za
financije financije

7. Provjera je li Ravnatelj ili osoba koju Ako DA — pokrece najvise 30 dana
tehnicka i ovlasti ravnatelj (ne postupak javne od zaprimanja
natjecajna moZe biti zaposlenik na | nabave prijedloga za
dokumentacijau | poslovima za financije) Ako NE - vraca pokretanje
skladu s dokumentaciju s postupka javne
propisima o komentarima na nabave
javnoj nabavi doradu

8. Pokretanje Ravnatelj odnosno osoba | Objava natjedaja Tijekom godine
postupka javne koju on ovlasti (ne moze
nabave biti zaposlenik na

poslovima za financije)

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploéi Skole dana 5.srpnja 2012. i stupila je na snagu

danom objave, a primjenjuje se od 5. srpnja 2012. godine.

KLASA:
URBROJ:
Zagreb, 5.7.2012.
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OS IVANA GORANA KOVACICA

MESICEVA 35, 10000 ZAGREB
.1 % TEL: 01 4680 643, FAX: 01 4680 646
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2 ,&“ M e-mail: osigk-zgwos-igkovacic-zg.skole. hr

Klasa:114-05/14-05/637
Urbroj: 251-151-14-01
30. 12.2014.

Na temelju &lanka 57. Statuta skole, ravnatelj OS Ivana Gorana Kovagiéa donosi

Proceduru pradenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS Ivana Gorana Kovadiéa
(u nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pradenja

naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su:

- vlastiti prihodi od zakupa prostora koji su definirani i ugovoreni Ugovorom,

- sufinancirani prihod za troskove prehrane u $kolskoj kuhinji uéenika koji su
ukljuceni u program produZenog boravaka na temelju Ugovora,
-sufinancirani prihod za ostvarivanje programa produZenog boravka uenika na

osnovu Ugovora,
- sufinancirani prihod za troskove prehrane u $kolskoj kuhinji uéenika koji nisu

ukljucem u program produZenog boravka na temelju Ugovora
- 1 drugo.

Ako skola ugovori zakup prostora vrijednosti veéoj od 20.000,00 kn godisnje, s
kupcem ugovara instrument osiguranja plaéanja.

- Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugacije odredeno:



RB AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENTI ROK
Ugovor,
Tajnistvo, narudzbenica,
Dostava podataka Raéunovodstvu | razrednici, spisak djece i
1 | potrebnih za izdavanje raduna ravnatelj drugo Tijekom godine
2 | lzdavanje/izrada raduna i uplatnica | Radunovodstvo | Radun Tijekom godine
2 dana od
3 | Ovijera i potpis ratuna Ravnatelj Raéun izrade ra¢una
Tajnidtvo/ 2 dana nakon
4 | Slanje izlaznog rauna radunovodstvo Radun ovjere
Kniga izlaznih Unutar
Unos podataka u sustav (knjizenje racuna, Glavna mjeseca na koji
5 | izlaznih rauna) Radunovodstvo | kniga se radun odnosi
Knjiga ulaznih
racuna, Glavna
6 | Evidentiranje naplaéenih raduna Radunovodstvo | knjiga Tjedno
lzvadak po
posiovnom
Pra¢enje naplate prihoda racunu/Blagajni¢ki
7 | (analitika) Racunovodstvo | izvietaj-uplatnice | Tjedno
Utvrdivanje stanja dospjelih i Izvod otvorenih
8 | nenaplaéenih potrazivanja/prihoda Radunovodstvo | stavaka Mjeseéno
Upozoravanje i izdavanje opomena Opomene i op.
9 | i opomena po tuzbi Racunovodstvo | pred tuzbu Tijekom godine
Odluka o prisilnoj
Dono$enje odluke o prisilnoj naplati
10 | naplati potraZivanja Ravnatel] potraZivanja Tijekom godine
Ovréni postupak 15 dana nakon
Ovrha-prisilna naplata potrazivanja kod javnog donosenja
11 | u skladu s Ovr§nim zakonom Tajnistvo biljeZznika Odluke
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik
ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 odnosno dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po
opomenama.

Clanak 4.

Nakon sto u roku od 30 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena,
raunovodstvo o tome obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj
naplati potraZivanja te se pokrece ovrini postupak kod javnog biljeZnika.




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

RB AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENTI ROK
Utvrdivanje
knjigovodstvenog
stanja
duznika/prikupljanje Knjigovodstvene
podataka o Kartice
poslovnom raéunu
ili imovinskom
stanju Prije zastare
1 Racunovodstvo potraZivanja
Knjigovodstvena
kartica ili
Prikupljanje racuni/obraéun
dokumentacije za kamata/opomena s Prije zastare
2 | ovrdni postupak Raéunovodstvo povratnicom potraZivanja
Nacrt prijedloga za
ovrhu Op¢inskom Najkasnije dva (2)
Izrada prijedloga sudu ili javnom dana od pokretanja
3 | za ovhu Racunovodstvo/Tajnistvo | biljeZniku postupka
Prijedlog za ovrhu
Ovjera i potpis Op¢inskom sudu ili
4 | prijedloga za ovrhu | Ravnatel] javnom biljezniku
Dostava prijedloga
Za ovrhu Najkasnije dva (2)
Op¢inskom sudu ili Knjiga izlazne dana od dana izrade
5 | javhom biljeznik Tajnistvo poste prijedloga
Dostava
pravomocénih Najkasnije dva (2)
rieSenja po ovrsi Pravomoéno dana od primitka
6 | FINI Radunovodstvo rieSenje pravomocnih riegenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ée se na mre¥nim
stranicama Skole.




