OSNOVNA SKOLA MATIJE PETRA KATANCICA
VALPOVO

KLASA: 400-01/11-01/01
UR.BROJ: 2185/06-10-11-01
Valpovo, 22. prosinca 2011,

Na temelju ¢lanka 13. i 54. stavika 1. i1 2. Zakona o proradunu (. Narodne novine® broj
87/08.), ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine® broj 139/10.), ¢lanka 8.
stavka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (,.Narodne novine* broj 78/11.) 1 ¢lanka 62. Statuta Osnovne $kole Matije Petra
Katan¢i¢a, Valpovo, dana 22. prosinca 2011. donosim

MAPU PROCEDURA STVARANIA UGOVOR_‘NI,H OBVEZA
U OSNOVNOJ SKOLI MATLJE PETRA KATANCICA VALPOVO

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom mapom procedura poblize se opisuju planirane aktivnosti. zaduzenja radnika i njihove
odgovornosti u izvr$avanju akrivoos:i, rokovi provedbe i dokumenti koji nastaju u izvrSavanju
aktivnosti u procedur stvaranja ugovornih obaveza i proceduri zaprimanja, kontrole i plaéanja
rauna te se opisuje ne¥in vodenja evidenciie ngovora u Osnovnoj $koli Matije Petra Katan&ica
Valpovo i sve druge ugovome obvaze keje su potrebne za redevan rad, osim ako posebnim
propisom nije uredeno drugadije.

Cianak 2.
Ravnatelj pokrede po stupak ugovaranja i stvatania ugovoraih ohvere koie obvezuju Osnovnu
Skolu Matije Petra Kataadiéa, Valpovo.,
Iskazivanje potreba za pokretanje postupka ugovaranja roba | usluga mogu iskazati i predloiti
svi radnici Osnovrne $kole Matije Petra Katan¢ica. Valpovo.

Clanak 3.

Ravnatelj ili ra¢unovodstvo duzan/o je prize pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja obveza
obaviti kontrolu i provieriti da li je stvaranje predioZene ugovorne obveze u skladu s vazeéim
financijskim planom i planom nabave za teiicu godinu,

Ukoliko se vivrdi kako prediozera ugovorna shveza nije u skladu s vazedim financijskim planom
i planom nabave za tekuéu godinu, preciozenu obvezu ravnatel] je duzan odbaciti ili predloziti
promjenu financijskog plana i plana nabave.

Cianak 4.

Nakon 3to ravnatelj ili raéunovodsivo upes; kako je predlozena ugovorna obveza u skladu s
vaze¢im financijskim piznom i plancm nabeve Osnovne Skole Matije Petra Katancica, Valpovo,
ravnatelj donosi odluks o pokrstanii nabave, cdnosno ugovaranju ugovorne obveze.

IL. PROCEDUKA STV ARANJA UGGV OKENIK OBVEZA

1. Stvaranje olsveza za keje je potrehina procedura javne nabave




Cianak 5.
Obveze za koje je potrebna procadura javne nabave postupak se pokreée i provodi na
razini Osnivada.

Clanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeZe postupku javne nabave, tada se
stvaranje obveza provodi po slij edecoj procedurs:

2. Stvaranje obveza za koje nije potreona procedura javee nabave
Nabava putem narudibesice

Clanak 7.
Nabava roba/usluga procijenjene vrijednosti nabave ispod 70.000,00 kuna provodi se
putem narudzbenice sukladno financijskom planu. Postupak nabave pokrece se u skladu s planom
nabave. Ravnatelj provierava stvarnt notrebu za rredmetom nabave i odobrava pokretanje nabave
putem narudZbenice.
ZaduZuju se slijedeéi radnici za pokretanje nabave putem narudZbenice:
1. Za potrodni materijal i dijelove za ke odrZavanje matiéne i podruénih skola: domar-
loza¢. Nabava se vr3i po potrebi.
2. Zarebavu potro$nog materijala za ¢iscenje u matiénoj Skoli: Sistadice. Nabava se vrii
po potrebi.
3. Zanabavu potroinog marerijala za ciscenje u podru¢nim $kolama: &istadice u podru¢nim
Skolama. Natava se visi prema poirets nia poleikl mjeseca.
4. Zanapavu uredskog materijala/papira/tonera: tajnica. Nabava se vr§i po potrebi.
Za nebavu ramimica £krlske kuhinie u mati¢noj skoli: kuharice. Nabava se vrii jednom
tjedno.
6. Za nabavu niamirnica §kolsie kuhi:s» o podrucnim 8kolama , nabava se vri preko
matiére $kois jednom mjeseéro.
7. Zanabavu skolske lektire: skolska njiZni¢arka. Nabava se vr$i po potrebi tijekom
godine 1 finencijskih sredstave.
8. Zanabavu pedagoske dosumentacije skole: swucni suradnici — pedagog, psiholog i
tajnica. Nabava se vrsi pri'e potetka skolske godine, po potrebi tilekom $kolske godine.
9. Za nabavu cpreme 1 nasiaviiil sreqsiava ravaatel] Skole i tajnica.

@

Clanak 8.

ZaduZeni radnici pokre¢u nabavu robe putem narudzbenice.

NarudZbenicu po odaobrenju ravnatelja popunjavaju zaduzeni radnici i dostavljaju dobavljacu.
NarudZbenicu potpisuis ravnateli i zaduses! radpik kol je inicirao predmet nabave putem
narudZbenice.

ZaduZeni radnici k>ji su inicizaii odredenn nabava Ispurijavaju naradzbenicu koja treba biti
ispunjena na nasin da je vidijivo koja vrsta rose sz nabavlja uz detaljiu specifikaciju jedinica mjere,
koli€ina, jediniXrih cijeria te ukupnili cijena.

ZaduZeni radnici rreuzimaju konfroliraju  nabavijenu robu te svojim potpisom na
otpremnici/printict potvrduju preuzimanie robe

Iznimno, narudzbenica nije potrebra u bitaina | optavdasim sluga

izvima uz odobrenje ravnatelja
za gotovinsko placen,. do viijedncsd 10070 luas keo 1w druzim opravdanim situacijama
utvrdenim kroz pracenje aktivnost: posiovnih procesa.



Nabava putem ugovora

Clanak 10.
Ugovore s dobavljagima/pruzateljima usluga/izvrsiteljima radova potpisuje Ravnatelj skole. U
ugovoru se mora detaljno utvrditi vrsta robe/us.uge/radova koja se nabavlja.
Ravnatelj prati provedbu ugovora te svojim potpisom na radunu/radnom nalogu potvrduje da je
izvriena usluga/radovi.

Vodenje eviaencije ugovora

Clanak i .

Tajnica vodi evidenciju svih aktiviih ugovera.
Radi pracenja ugovora, izvrsenja i Cuvanja vodi se evidencija ugovora.
Evidencija ugovora se vodi u obiiku tablice : sadizi-

- Klasifikacijsku oznaku ili broj agovora

- naziv dobavljada

- predmet ugovora

- datum zakljugenja

- rok zakijudenja

- datum izvr3enja

- rokimjesto Guvanja,

Ugovori 1 sva dokumentacijz o provederom postupku javne nabave ¢uva se najmanje Cetiri
godine od zavrSetka postupka Javhe nabave, a ostali ugovori ¢uvaju i arhiviraju sukladno
posebnom popisu koji je privitak Praviln ka o zadtiti arhivskog i registraturnog gradiva nase
Skole.

II. PROCEDURA ZAPRIMANJA | KOGNTROLE RACUNA TE PLACANJA RACUNA
Laprimanje raduna

Cianak i2.
Racune dobavlja¢a zaprima tajnica.
Na svaki rag.n stavlia se prijemni §tambil) i upisuje datum primitka rauna. Tajnica
zaprimljene rac¢une dostavlja isti dan u radunovadstvo $kole.

Kowntrsia rafuna

Clanak 13.
Zaprimljene ratune po dostavljanju kontrolira ra¢unovoda skole.
Ratunovoda kontrolira ra¢un na temelju sliiededib definiranih pitanja:
- dali suna zaprimljenom racunn navedeni svi zakonski elementi racuna,
- dalise matemarizki ispravei iznosi ko1 31 zera¥unar i naznaceni na radunu,
- da li rzlun sadiZi broj narudZbenice/ugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi
isporuceni,
- da li su primke, otpremnice poipisane od radnika zaduZenih za zaprimanje
roba/usiuga/radova i dobavljaca,
- dali je na primki, otpremnici uz racun navedeno ime i prezime radnika koji je potvrdio
potpisom preuzimanie roba/radova/ysl ugs,
- dalije 1z primke, otpremmice priiikor prauzimania robe viditivo za preuzetu robu kolidina,
stanje i kvaliteta zaprimijene robe,



ju roba/usiuga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji detiniranih narudzbenicore o:nosno ugovorom,
- dali je narudZbenica valjano ispunjena.

- da li refun sacezi dewalina specifikaci

Rac¢unovoda nakon provijere svakog racuna svojim potpisom putem $tambilja potvrduje da je
obavio kontrolu racuna.

Ako ratunovoda kortrolom utvrdi da zaprimieni radun sadrzi nepravilnosti odmah ée vratiti
ratun dobavljatu uz ravoderie razloga ne pravilnosti 1 zatraziti potrebne izmijene i dodatnu
dokumentaciju re dostavii novog racur-a.

Pladanje racuna

Cianak 14,

Nakon provjere racuna radunovoda dostavlja notpisani ra¢un na uvid ravnatelju koji
svVojim potpisom putem Stambiljz potvrduje da je radun odobren za evidentiranje i unos u
knjigovodstven: sustav. i da za nicga deje nalog za placanje u sciadu s daturnom dospijeca.
Ravnatelj svojim porpisom potvidiije da je uncznat s poslovnem promjenom koja proizlazi iz
knjigovodstvene isprave te odohrava isplatiz na teret materijalnih troskova skole.

Racunovoda poslije provjere zaprimljeni ispravan radun upisuje u knjigu ulaznih raduna,
dodjeljuje mu broj te obavlja ostale aktivrect sukladro propisima koji reguliraju proradunsko
raCunovodstvo.

Kontrola analisidke evidencijs i glavne knjige

Clanak 15.

Ra¢unovoda obavlja kontrolu uskladivanja anatititke evidencije i glavne knjige jednom mjese¢no
te potvrduje uskladenost analitickih evidencija 1 glavne knjige i svojim potpisom potvrduje da je
obavio kontrolu uz navodenje datuma na dijeiu biiance sa stanjem na odredeni dan i rekapitulaciji
analiti¢ke evidencije n= ‘sti dan,

tanak 16.

Tijekom godine provodit %e ¢ kontrels u cilju otklanianje nepravilnosti radi potrebe
popunjavanja Upitnika o fiskalnoj odeovornosti zz nroradursku godinu. Ravnatelj ¢e po potrebi u
ovoj Mapi mijeniati navedene procedure i donijeu nove procedure.

Clanak 17,
Ova Mapa procedura Jje objavijena nz nglassn +lodi Sole dora 73 presinca 2011, godine, a
Stupa na snagu 3 dana no obj avijivanju,

Clanak 14,
Ova Mapa procedura se primjeniaje oa Gl. sije¢aja 2612, 20dine.

Dostaviti:
1. Oglasnza plo¢a
2. Radurot~dstve
3. Pismohrana




