REPUBLIKA HRVATSKA )
OSNOVNA SKOLA IVANA GORANA KOVACICA
Hrvatskih zrtava 11, VINKOVCI

KLASA: 401-01/19-01/4-01
UR.BROJ: 2188-21-01-19-1
Vinkovei, 14. sije¢nja 2019. godine

Na temelju odredbi ¢lanka 3. i ¢lanka 7. stavak 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10. i
19/14.), ¢l.1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, br. 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) te &lanka 72. Statuta OS
Ivana Gorana Kovadiéa , ravnatelj Osnovne $kole Ivana Gorana Kovadica, Vinkovei donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U OSNOVNOJ SKOLI IVANA GORANA KOVACICA, VINKOVCI

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava robe i usluga, javna
nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad 3kole i za obavljanje odgojno-
obrazovne djelatnosti u OS Ivana Gorana Kovagiéa (u daljnjem tekstu: Skola), sa iznimkom ako
posebnim propisom ili Statutom Skole nije odredeno drugagije.

Clanak 2.
Ravnatelj Skole pokrec¢e postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.
[skazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloZiti svi
zaposlenici u $kolskoj ustanovi, struéna tijela u 8koli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili
Statutom $kole nije uredeno drugadije.

Clanak 3.

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

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastilo ravnatelj ustanovi kako predlozena ugovorna obveza nije u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave za tekucu 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 predloZena ugovorna obveza u
skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave 3kole, ravnatelj donosi odluku o
pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11., 106/12.,
130/13., 19/15. i 119/15.), ravnatelj Skole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju
sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(NN 139/101 19/14.).



Clanak 5.

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 90/11, 83/13,143/13 1 13/14.) veé
se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljededoj
proceduri stvaranja ugovornih obveza kako je definirano:

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA

PROCEDURA JAVNE NABAVE

Redni AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
broj
L. Prijedlog za  nabavu | Radnici- nositelji | Pismenim  pute- | Jednom
opreme/ koristenje | pojedinih  poslova i | predajom popisa | mjeseéno
usluga/ radove (popis | aktivnosti u Skoli potreba (zahtjev | tijekom godine
potreba) za nabavu robe ili | ili prilikom
usluge) u | ustanovljenja
tajni$tvo Skole potrebne nabave
2, Izrada Tajnik $kole Ugovor/ Do tjedan dana
ugovora/narudzbenice narudZbenica od primitka
popisa potrebe
3. Provjera da li je narudzba | Voditelj ratunovodstva | Financijski plan, | Do tjedan dana
u skladu sa financijskim Plan nabave od  zaprimanja
planom i planom javne narudzbenice
nabave
4, Sklapanje ugovora 1ili | Ravnatelj Ugovor/ Do tjedan dana
narudzbe narudzbenica od dana
odobrenja od
strane  voditelja
ra¢unovodstva
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,
83/13,143/13 1 13/14.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1. Prijedlog za nabavu opreme/ Radnici-nositelji Pisanim putem- Tijekom
koristenje usluga/obavljanje pojedinih poslova i predajom prijedloga | godine, a
radova aktivnosti s opisom potrebne najkasnije

opreme/usluga/ mjesec dana

radova 1 okvimom prije pripreme

cijenom godidnjeg plana
nabave za
sljedecu godinu

2, Priprema tehnicke i natjecajne | Kod centraliziranog Tehnicka i Do pocetka
dokumentacije za nabavu procesa-osnivaé¢. U natjeCajna kalendarske
opreme/radova/usluga slucaju da proces nije dokumentacija godine u kojoj




centraliziran tada
radnici nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti u suradnji s
ravnateljem uz
moguénost angaZiranja
vanjskog stru¢njaka
nabave

se pokrece
postupak
nabave

Ukljucivanje stavki iz plana Voditelj Financijski plan Rujan-prosinac
nabave u financijski plan ra¢unovodstva,
ravnatelj

Prijedlog za pokretanje
postupka javne nabave

Radnici-nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti. Ravnatelj 1
tajnik preispituju
stvarnu potrebu za
predmetom

nabave

Dopis s prijedlogom
te tehnickom i
natjeajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

Provjera da li je prijedlog u
skladu s donesenim planom
nabave i financijskim planom

Voditelj ra¢unovodstva

Ako DA- odobrenje
pokretanja postupka.
Ako NE- negativan
odgovor na prijedlog
za pokretanje
postupka

2 dana od dana
zaprimanja
prijedloga

Prijedlog za pokretanje

Radnici- nositelji

Dopis s prijedlogom

2 dana od dana

postupka javne nabave s pojedinih poslova i te tehnickom i zaprimanja
odobrenjem voditelja aktivnosti natje¢ajnom odgovora od
raunovodstva dokumentacijom i voditelja
odobrenjem raCunovodstva
voditelja
radunovodstva
Provjera je li tehnicka i Ravnatelj ili osoba koju | Ako DA- pokreée Najvise 30 dana
natje¢ajna dokumentacija u ovlasti ravnatelj (ne postupak javne od zaprimanja
skladu s propisom o javnoj moze biti voditelj nabave. Ako NE- prijedloga za
nabavi ratunovodstva) vraca dokumentaciju | pokretanje
sa komentarima na | postupka javne
ispravak (doradu) nabave
Pokretanje postupka javne Ravnatelj ili osoba koju | Objava natjecaja Tijekom godine

nabave

ovlasti ravnatelj (ne
moze biti voditel]
ratunovodstva)

Clanak 7.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo&i i mreznoj stranici Skole dana 14. sijeénja 2019. godine
te stupa na snagu danom objavljivanja.
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REPUBLIKA HRVATSKA
0S8 IVANA GORANA KOVACICA
VINKOVCI

KLASA: 401-01/19-01/4-02
URBROJ: 2188-21-19-01-1

U Vinkovcima, 14. 01. 2019.

Na temelju ¢lanka 72. Statuta OS Ivana Gorana Kovadica (Klasa:003-05/15-01/05, Urbroj:
2188-21-17-01, od 09. travnja 2015. god.), a u svezi odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
139/101 19/14.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12,130/13, 19/15 1 119/15.) ravnatel; Skole donosi:

ODLUKU
O NABAVI ROBA ILI USLUGA U SLUCAJEVIMA KADA NIJE MOGUCE PROVESTI
PROCEDURU NABAVE ROBA ILI USLUGA, ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA
JAVNE NABAVE

Clanak 1.
U slu¢ajevima hitne nabave roba ili usluga (robe ili usluge koje su neophodne za normalno odvijanje
poslovnog procesa/nastave), odnosno kada nije moguéa provesti cjelokupnu proceduru nabave robe ili
usluga; iniciranje nabave i nabavu u svim fazama provodi ravnatelj ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 2.
Pod hitnom nabavom roba ili usluga podrazumijeva se:
- usluge hitnih intervencija na elektri¢nim i vodovodnim instalacijama te instalacijama centralnog
grijanja s kotlovnicom,
- nabava materijala u vezi s hitnim intervencijama uslijed iznenadnih kvarova i §tete.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

: %
|E megﬁhg Marijanovié, prof.

Dostaviti:
1. Radnicima Skole putem oglasnih ploca
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REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD VINKOVCI

OSNOVNA SKOLA IVANA GORANA KOVACICA
Hrvatskih Zrtava 11, VINKOVCI

KLASA: 401-01/19-01/4-03
URBROJ: 2188-21-01-19-1

Vinkovci, 14. sijeCnja 2019. godine

Na temelju odredbi ¢lanka 3. i ¢lanka 7. stavak 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10. i
19/14. ), ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, br. 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) te
¢lanka 72. Statuta OS Ivana Gorana Kovati¢a, ravnatelj OS Ivana Gorana Kovaciéa donosi

PROCEDURA ZAPRIMANJA BACUNA, NJIHOVE PROV]JERE
I PRAVOVREMENOG PLACANJA U 0S IVANA GORANA KVACICA VINKOVCI

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja po
ratunima u OS Ivana Gorana Kovaéi¢a (u daljnjem tekstu: Skola), sa iznimkom ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije odredeno drugatije.

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Redni DOGADA] ODGOVORNOST DOKUMENT/AKTIVNOST ROK
broj IZVRSENJA
1. Zaprimanje Voditelj Knjiga ulaznih ra¢una. [stoga dana
racuna racunovodstva Provodi formalne i matematicke

kontrole svih elemenata racuna

te kompletira raun s

otpremnicom, narudZbenicom

te S$alje zaposleniku koji je

inicirao nabavu radi obavljanja

sustinskih kontrola.

2. Primljeni Radnik koji je | Provodi suStinsku kontrolu | 2 dana od
racun inicirao nabavu ra¢una: odgovara li fakturirana | dana primitka
dobavljata od realizacija stvarnoj realizaciji, | ratuna
voditelja jesu li isporucene usluge/robe i | (ukljucujuéi
racunovodstva obavljeni radovi u skladu s |sve potrebne

naru¢enom koli¢inom i | provjere i
kvalitetom. Rafun odobrava | kontrole)
potpisom i vrada voditelju
ratunovodstva.




REPUBLIKA HRVATSKA
GRAD VINKOVCI

OSNOVNA SKOLA IVANA GORANA KOVACICA

Hrvatskih Zrtava 11, VINKOVCI

KLASA: 401-01/19-01/4-04
URBROJ: 2188-21-01-19-1

Vinkovci, 14. sije¢nja 2019. godine

Na temelju odredbi ¢lanka 3 i ¢lanka 7. stavak 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10. i
19/14)), ¢l. 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, br. 78/11, 106/12, 130/13, 19/15i 119/15) te ¢lanka 72. Statuta
0S Ivana Gorana Kovacié¢a, ravnatelj OS Ivana Gorana Kovati¢a donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza 03 Ivana Gorana Kovactié¢a (u nastavku: Skola) te propisuje procedura,
odnosno nacin i rokovi pra¢enja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od najma prostora $kolske sportske dvorane, $kolske
kuhinje te prihodi od posebnih namjena (aparati za tople napitke, najam oglasnog prostora 3kole,
najam prostora $kole ).

Ako 3kola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn godi$nje, s kupcem ugovara
instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lankal. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno:
Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, Tijekom godine
Racunovodstvu potrebnih za narudzbenica
izdavanje racuna
2 Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. Ovjera i potpis racuna Racuni se izdaju Ratuni su
na raunalu Racun punovazni bez
pelata i potpisa
4. Slanje izlaznog racuna Knjiga izlazne 2 dana nakon
Tajnistvo poste ovjere
5 Unos podataka u sustav Knjiga izlaznih Unutar mjeseca
(knjiZenje izlaznih racuna) Racunovodstvo ratuna, Glavna na koji se racun
knjiga odnosi
6. Evidentiranje naplaéenih Knjiga izlaznih
prihoda Radunovodstvo ratuna, Glavna Tjedno
knjiga




Izvadak po
7. Pracenje naplate prihoda Radunovodstvo poslovnom Tjedno
(analitika) racunu
8. Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo [zvod otvorenih
nenaplacenih stavaka Tromjesecno
potrazivanja/prihoda
9. Upozoravanje i izdavanje Racunovodstvo Opomene i
opomena i opomena pred tuzbu opomene pred Tijekom godine
tuzbu
10. DonoSenje odluke o prisilnoj Odluka o prisilnoj
naplati potrazivanja Ravnatelj naplati Tijekom godine
potrazivanja
11. Ovrha - prisilna naplata Ovr3ni postupak 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s Tajnistvo kod javnog donosenja
Ovr$nim zakonom biljeznika Odluke
Clanak 3.

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

Clanak 4.

Nakon $to u roku 30 dana nije plaéen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome
obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece ovrsni

postupak kod javnog biljeZnika.

Ovr3ni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 500,00 kn po jednom duZniku.
Procedura iz stavka 1. izvodi se po slijede¢em postupku:

Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. Utvrdivanje
knjigovodstvenog ,
stanja Ratunovodstvo Knjigovodstvene | Prije zastare
duznika/prikupljanje kartice potrazivanja
podataka o
poslovnom racunu ili
imovinskog stanju
2. Prikupljanje Knjigovodstvena
dokumentacije za kartica ili Prije zastare
ovrini postupak Racunovodstvo racuni/obratun | potrazivanja
kamata/opomena
s povratnicom
3 Izrada prijedloga za Nacrt prijedloga Najkasnije
ovrhu Racunovodstvo/Tajnistvo za ovrhu dva dana od
Op¢inskom sudu pokretanja
ili javnom postupka
biljezniku
4, Ovjera i potpis Prijedlog za Najkasnije
prijedloga za ovrhu Ravnatelj ovrhu Op¢inskom | dvadana od
sudu ili javnom pokretanja
biljezniku postupka




B Dostava prijedloga za Najkasnije
ovrhu Opéinskom Tajnistvo Knjiga izlazne dva dana od
sudu ili javnom poste izrade
biljeZzniku prijedloga
Najkasnije
6. Dostava pravomoénih Tajnistvo Pravomoéno dva dana od
rjeSenja o ovrsi FINI rjesenje primitka
pravomoénih
rieSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.




