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U Dubrovniku 2. sijeénja :.018.g.

Dana 2. sije¢nja 2018.g. Ravnateljica Osnovne $kole Mokosica, Dubrovnik donosi

PROCEDJRE STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U OSN(JVINOJ SKOLI MOKOSICA, DUBROVNIK

Clanak 1.

Ovim Procedurama propisuju se stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba,
radova i usluga te sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad gkole i
obavljanje odgojno-obrazovrne djelatnosti u Osnovnoj skoli Moko3ica, Dubrovnik (u daljnjem
tekstu Skola), osim ako poselinim propisom nije uredeno drugacdije.

Clanak 2.
Ako se zbog hitnih intervenci|a, kapitalnih ulaganja, investicijskog i tekuéeg odriavanja ukaze
potreba stvaranja obveze za koju sredstva nisu planirana Financijskim planom i Planom
nabave Skole, ravnatelj ce Osnivacu — Gradu Dubrovniku uputiti zahtjev za stvaranje obveze.

Clanak 3.
Uz svaki ratun mora biti priloZena odgovarajuca knjigovodstvena isprava (ponuda,
narudzbenica ili ugovor) koja je prethodila izdanom radunu.

Clanak 4.
Ukoliko postupak nalzave roba i usluga ne podlijeze postupku Javne nabave, odnosno
nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o Javnoj nabavi
("Narodne novine" br. 120/165.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri:



REDN AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
|
BROJ
1. Prijedlog za nabavu | Radnici-nositelji Popis potreba Jednom
opreme/ usluga/ pojedinih poslova mjesetno
radova (popis i aktivnosti tijekom
potreba) godine
2 Odobravanje Ravnatelj Skole, Popis potreba Do tjedan
popisa potreba voditel] dana od
dostavljenih od racunovodsta primitka
strane radnika popisa
Skole i provjera jeli potreba
sve u skladu s
Financijskim
planom i Planom
nabave
3. Slanje Voditelj Popis potreba Do tjedan
narudzbenice ili raunovodstva, dana nakon
upita dobavljacu za administrativni odobrenja i
dostavu ponude ili referent, tajnik provjere
prijedloga za popisa
sklapanje ugovora iskazanih
potreba od
strane
radnika Skole
4, Provjera je li Voditelj Financijski plan, Plan nabave Do tjedan
dostavljena racunovodstva dana od
ponuda i prijedlog primitka
ugovora u skladu s ponude ili
Financijskim prijedloga
planom i Planom ugovora
nabave
5. Sklapanje ugovora, Ravnatelj Skole Ugovor/narudibenica/ponuda Do tjedan
izdavanje dana od dana
narudzbenice ili donosenja
prihvacanje Odluke o
ponude odabhiru za
sklapanje
ugovora o
nabavi,
prihvacanju
ponude ili
izdavanja

narudzbenice




Clanak 5.
Prihvacene ponude zamjenjuju ugovor ili narudsbenicu.
Na raCunima izdanim po prihvaéenim ponudama nije potreban broj narudzbenice.

Clanak 6.
U posebnim slu¢ajevima $kala moze obaviti nabavu do vrijednosti od 500,00 (petsto) kuna s
PDV bez prethodno potpisariog ugovora, izdane narudsbenice ili prihvadene ponude.

Clanak 7.
Ova Odluka stupa na snagu canom dono3enja, a objavit e se na web stranici $kole i oglasnoj
ploci 3kole.

Clanak 8.
Stupanjem na snagu ovih Procedura prestaje vaZiti Procedure stvaranja ugovornih obveza u
Osnovnoj skoli Mokosica, Dubrovnik od 11. travnja 2012.g. (KLASA:400-01/12-
01/06,URBR0OJ:2117/01-19-01-12-01).

Ravnateljica
Dr.sc%r?Dapié Caput
3 (A7
Dostaviti: =
1. Radnicima Skole - objavom ’
2. Radunovodstvo

3. Pismohrana

Ove Procedure stvaranja ugovornih obveza objavljene su na oglasnoj plo&i $kole (zbornica)
dana 2. sije¢nja 2018.g.

Danom objavljivanja na oglasiioj plo¢i kole (zbornica) i na web stranici £kole smatra se da
su postale dostupne svim radnicima &kole.

Ravnateljica
Petra Dapi¢ Caput

=
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U Dubrovniku 2

. sije¢nja 2018.g.

Dana 2. sijecnja 2018.g. Ravnateljica Osnovne $kole Mokogica, Dubrovnik donosi

PROCEDURE ZAPRIIVIANJA | PROVIERE RACUNA, TE PLACANJA PO RACUNIMA

Ovim Procedurama propisuje se
raunima u Osnovnoj 3koli Mokogica, Dubrovnik

U O$NOVNOJ SKOLI MOKOSICA, DUBROVNIK

Clanak 1.
zaprimanje

Clanak 2.

i provjere rafuna te pla¢anja po

(u daljem tekstu: Skola), osim ako
posebnim propisom ili Statu:om 3kole nije uredeno drukdije.

Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te plaéanje po raéunima u $koli izvodi se po
sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM THEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST DOKUMENTI ROK
Zaprimanje racuna Racuni se zaprimaju u tajnistvu, Tajnik Radun Istog dana
Upisuje se daium zaprimanja i paraf
Sustinska kontrola Kontrola materijalne (sustinske) Tajnik Radun, otpremnica Istog dana
raduna ispravnosti re¢una
Ralunovodstvena Formalna i ratunska ispravnost raéuna. Voditelj Racun Jedan dan po
kontrola Kao potvrda ohavljene ratunovodstva zaprimanju
racunovodstvi:ne kontrole upisuje se racuna
na racun datumn kontrole i paraf i
obavlja-se likv datura
Obrada racuna Upis u knjigu ulaznih raéuna, dodjela Voditelj Radun Najvise tri dana
brojeva raunovodstva po zaprimanju

racuna




Kontiranje i knjienje | Razvrstavanje raduna prema vrstama Voditelj Racun Najvise tri dana
racuna rashoda, pregiramima raéunovodstva po zaprimanju
(aktivnostimz /projektima) i izvorima racuna
financiranja t2 unos u raéunovodstveni
sustav
Pladanje raéuna Odobrenje n&loga za plaéanje - potpis Voditelj Racun Prema
ovlastenih osnba racunovodstva, dospijecu
ravnatelj

Clanak 3.
Ove Procedure stupaju na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na web stranici tkole |
oglasnoj ploéi Skole.

Clanak 4.
Stupanjem na snagu ovih Procedura prestaju vaZiti Procedure zaprimanja i provjere racuna,
te placanje po racunima u Usnovnoj $koli MokoSica, Dubrovnik od 11. travnja 2012.g.
(KLASA:400-01/12-01/07,UR BROJ:2117/01-19-01-12-01).

Ravnateljica
Dr.sc. Petra DPapic¢ Caput

—7 ]~
7, /
oA

-
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Dostaviti: ~
1. Radnicima Skole - objavom

2. Racunovodstvo

3. Pismohrana

Ove Procedure zaprimanja i provjere ratuna, te placanje po racunima u Osnovnoj skoli
MokoSica, Dubrovnik objavljene su na oglasnoj ploci gkole (zbornica) i na web stranici
Skole dana 2. sije¢nja 2018.¢.

Danom objavljivanja na oglasnoj plo&i gkole (zbornica) i na web stranici £kole smatra se da
su postale dostupne svim radnicima $kole.

Ravnateljica:
Dr.sc, Papic Caput

(& %{/
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PROCEDURE I'RACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se Procedurama utvrduje obveza pojedinih sluzbi Osnovne $kole Mokosica,

Dubrovnik (u nastavku: Sko'a) te propisuje procedura, odnosno nagin i rokovi pracenja i naplate
prihoda i primitaka Skole.

nije drugacije odredeno:

Clanak 2.

Procedure iz ¢lanka |. izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
Dostava podataka - 5 .
. o k din
! Racunovaodstvu potrebn h za Ll Ugovor Texnmgapitie
izdavanje ra¢una
lzdavanje/izrada racuna ) Voditelj Radun Tijekom godine
2. racunovodstva
3 Ovjera i potpis racuna Ravnatel] Racun 2 dana od izrade
racuna
4, Slanje izlaznog racuna Tajnik Knjiga izlazne poste 2 dana nakon
ovjere
5 Unos podataka u Voditelj Knjiga Izlaznih racuna, Unutar mjeseca na
’ sustav (knjizenje izlaznif racunovodstva Glavna knjiga koji se racun
racuna) odnosi
6. Evidentiranje naplacenih Voditelj Knjiga ulaznih racuna, :
; Y N Tjedno
prihoda racunovodstva Glavna knjiga




Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
7. Pracenje naplate prihoca Voditelj | k oslo
' .J p p ) itelj zvada pc3 poslovnom svakodnevno
(analitika) racunovodstva racunu
Utvrdivanje ja dospjelihi - .
8. ,IJ .stanja G “ ot Voditelj lzvod otvorenih -
nenaplacenih potrazivaja i . Mjesecno
o raCunovodstva stavaka
primitaka
lzdavanje opomena za placanje o Trideset dana od
9. o we L Voditelj -
nenaplacenih potraziverija i " Opomena dana dospijeca
i racunovodstva <
primitaka racuna
Petnaest dana od
Ovrha-prisilna naplata Pokretanje ovrinog donosenja Odluke
10. | potrazivanja u skladu s Ovrinim Tajnik postupka u skladu s ravnatelja za
zakonom Ovrdnim zakonom pokretanje ovrhe
Clanak 3.

Ove Procedure stupaju na snagu danom dono3enja, a objavit ée se na web stranici $kole i
oglasnoj plo¢i kole.

Clanak 4.
Stupanjem na snagu ovih Procedura prestaju vaziti Procedure naplate prihoda i primitaka , u
Osnovnoj Skoli Mokogica, Iubrovnik od 7. prosinca 2015.g. (KLASA:400-01/15-01/34,
URBROJ:2117/01-21-01-15-01).

Dostaviti:
1. Radnicima $kole - objavom
2. Racunovodstvo

3. Pismohrana

Ove Procedure naplate prihoda i primitaka u Osnovnoj $koli Mokosica, Dubrovnik
objavljene su na oglasnoj ploci §kole (zbornica) i na web stranici $kole dana 2. sije¢nja
2018.g.

Danom objavljivanja na oglesnoj ploéi $kole (zbornica) ina web stranici $kole smatra se da
su postale dostupne svim radnicima Skole.




