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Na temelju dlanka 13. i 54. stavka l. i 2. Zakona o proradunu (,,Narodne novine" broj
87108.), dlanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" broj 139/10.), dlanka 8.
stavka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine" brol 781t1.) i dlanka 62. Stantta Osnorzne Skole Ladimirevci,
Ladimirevci, dana 01. studenoga20l2. godine donosim

MAPU PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U OSNOVNOJ SKOLI LADIMIREVCI, LADIMIREVCI

I. OPCE ODREDBE

dlanak I.
Ovom mapom procedura pobliZe se opisuju planirane aktivnosti, zadulenja radnika i njihove

odgovornosti u izvrSavanju aktivnosti, rokovi provedbe i dokumenti koji nastaju u izvr5avanju
aktivnosti u proceduri stvaranja ugovomih obaveza i proceduri zaprimanja, kontrole i plaianja
raduna te se opisuje nadin vodenja evidencije ugovora u Osnovnoj Skoli Ladimirevci, Ladimirevci i
sve druge ugovome obveze koje su potrebne za rcdovan rad, osim ako posebnim propisom nije
uredeno drugadije.

dlanak 2.
Ravnatelj pokre6e postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obvezakoje obvezuju Osnovnu

Skolu Ladimirevci, Ladimirevci.
Iskazivanje potreba za pokretanje postupka ugovaranja roba i usluga mogu iskazati i predloZiti

svi radnici Osnorme Skole Ladimirevci, Ladimirevci.

ilanak 3.
Ravnatelj ili radunovodstvo dtfianlo je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja obveza

obaviti kontrolu i provjeriti da li je stvaranje predloZene ugovorne obveze u skladu s vaZe6im
financijskim planom i planom nabave za teku6u godinu.

Ukoliko se utwdi kako predloLenaugovorna obvezanije u skladu s vaZeiim financijskim planom
i planom nabave za tekuiu godinu, predloZenu obvezu ravnatelj je duLar odbaciti ili predloZiti
promjenu financijskog plana i plana nabave.

tlanak 4.
Nakon Sto ravnatelj ili radunovodstvo utvrdi kako je predloZena ugovoma obveza u skladu s

vaLecim financijskim planom i planom nabave Osnorme Skole Ladimirevci, Ladimirevci, ravnatelj
donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno ugovaranju ugovorne obveze.



II. PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

1. Stvaranje obveza zakojeje potrebna procedura javne nabave

ilanak 5.
Obveze za koje je potrebna procedurajavne nabave postupak se pokre6e i provodi na

razini Osnivada.

' ilanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeZe postupku javne nabave, tada se

stvaranj e obv eza provodi po slij edeioj proceduri :

2. Stvaranje obvezt za koje nije potrebna procedura javne nabave

Nabava putem narudibenice

ilanak 7.
Nabava roba/usluga procijenjene vrijednosti nabave ispod 70.000,00 kuna provodi se

putem narudZbenice sukladno f,rnancijskom planu. Postupak nabave pokreie se u skladu s planom
nabave. Ravnatelj provjerava stvarnu potrebu zapredmetom nabave i odobrava pokretanje nabave
putem narudZbenice.

ZadtZ,$u se slijede6i radnici za pokretanje nabave putem narudZbenice:
1. Za potro5ni materijal i dijelove za teku6e odrZavanje matidne i podrudnih Skola: domar-

loZa(,. Nabava se vr5i po potrebi.
2. Zanabavupotro5nog materijala za di56enje u matidnoj Skoli: distadice. Nabava se vr5i

po potrebi.
3. Zanabavu. potro5nog materijala za di56enje u podrudnim Skolama: distadice u podrudnim

Skolama. Nabava se vr5i prema potrebi na podetku mjeseca.
4. Zanabavt uredskog mateijala/papiraltonera: tajmca. Nabava se vr5i po potrebi.
5. Zanabavtnamirnica Skolske kuhinje u matidnoj Skoli: kuharice. Nabava se vr5i jednom

tjedno.
6- Zanabat"l namirnica Skolske kuhinje u podrudnim Skolama ,nabava se vr5i preko

matidne Skole jednom tjedno.
7. Zanabavt Skolske lektire: Skolska knjiZnidarka. Nabava se vr5i po potrebi tijekom

godine i financijskih sredstava.
8. Zanabavu.pedago5ke dokumentacije Skole: strudni suradnici - pedagog, psiholog i

tajnica. Nabava se vrSi prije podetka Skolske godine, po potrebi tijekom Skolske godine.
9. Zanabavuopreme i nastavnih sredstava: ravnatelj Skole i tajnica.

ilanak 8.
ZaduLeni radnici pokredu nabalu robe putem narudZbenice.
NarudZbenicu po odobrenju ravnatelja popunjavajt zad:uleni radnici i dostavljaju dobavljadu.

NarudZbenicu potpisuje ravnatelj i zaduleni radnik koji je inicirao predmet nabave putem
narudZbenice.

ZaduLeni radnici koji su inicirali odredenu nabavu ispunjavaju narudZbenicu koja treba biti
ispunjena na nadin da je vidljivo koja vrsta robe se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere,
kolidina, jedinidnih cijena te ukupnih cijena.

Za$tZeni radnici preuzimaju i kontroliraju nabavljenu robu te svojim potpisom na
otpremnici/primki potvrduj u preuzimanj e robe.



Clanak 9.
Iznimno, narudZbenica nije potrebna u hitnim i opravdanim sludajevima tz odobrenje ravnatelja

za gotovinsko pladanje do vrijednosti 100,00 kuna kao i u drugim opravdanim situacijama
utvrdenim kroz pra6enje aktivnosti poslor.rrih procesa.

Nabava putem ugovora

thnak 10.
Ugovore s dobavljadima/pruLateljima \rsluga/izvr5iteljima radova potpisuje Ravnatelj Skole. U

ugovoru se mora detaljno utwditi vrsta robe/usluge/radova koja se nabavlja.
Ravnatelj prati provedbu ugovora te svojim potpisom na radunu/radnom nalogu potvrduje da je

izvr5ena usluga/radovi.

Vodenje evidencije ugovora

thnak 11.
Tajnica vodi evidenciju svih aktivnih ugovora.
Radi pra6enja ugovora, izvr5enja i duvanja vodi se evidencija ugovora.
Evidencija ugovora se vodi u obliku tablice i sadrZi:
- klasifikacijsku oznaku ili broj ugovora
- rraziv dobavljada
- predmet ugovora
- datum zakljudenja
- rok zakljudenja
- datum izvr5enja
- rok i mjesto duvanja.

Ugovori i sva dokumentacija o provedenom postupku jarme nabave duva se najmanje detiri
godine od zavr5etka postupka javne nabave, a ostali ugovori duvaju i arhiviraju sukladno
posebnom popisu koji je privitak Pravilnika o za5titi arhivskog i registraturnog gradiva na5e
Skole.

III. PROCEDURA ZAPRIMANJA I KONTROLE RAdUNA TE PLAdANJA RAdTINA

Zaprimanje raiuna

ilanak 12.
Radune dobavlj ada zaprima taj nica.
Na svaki radun stavlja se prijemni Stambilj i upisuje datum primitka raduna. Tajnica

zaprimljene radune dostavlja isti dan u radunovodstvo Skole.

Kontrola raiuna

ilanak 13.
Zapimljene radune po dostavljanju kontrolira radunovoda Skole.
Radunovoda kontrolira radun na temelju slijede6ih definiranih pitanja:
- da li su na zaprimljenom radunu navedeni svi zakonski elementi raduna,
- da li su matematidki ispravni iznosi koji su zaralurirati i naznadeni na radunu,
- da li radun sadrZi broj narudibenicelugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi

isporudeni,
- da li su primke, otpremnice potpisane od radnika zaduLeruh za zaprimartje

roba/usluga/radova i dobavlj ada,



- da li je na primki, otpremnici uz radun navedeno ime i prezime radnika koji je potvrdio
potpisom preuzimanj e roba/radova/usluga,

- da li je iz primke, otpremnice prilikom preuzimanja robe vidljivo za prouzefii robu kolidina,
stanje i kvaliteta zaprimljene robe,

- da li radun sadrLi detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikacij i definiranih narudZbenicom odnosno ugovorom,

- da li je narudZbenica valjano ispunjena.

Radunovoda nakon provjere svakog rafuna svojim potpisom putem Stambilja potwduje da je
obavio kontrolu raduna.

Ako radunovoda kontrolom utvrdi dazaprimljeni radun sadrli nepravilnosti odmah 6e vratiti
radun dobavljadu uz navodenje razloga nepravilnosti i zatraiiti potrebne izmjene i dodatnu
dokumentaciju te dostavu novog raduna.

Pla6anje raiuna

ilanak 14.
Nakon provjere raduna radunovoda dostavlja potpisani radun na uvid ravnatelju koji

svojim potpisom putem Stambilja potwduje da je radun odobren za evidentiranje i unos u
knjigovodstveni sustav, i da za njega daje nalog za platarrje u skladu s datumom dospijeda.
Rarmatelj svojim potpisom potvrduje da je upoznat s poslovnom promjenom koja proizlazi iz
knjigovodstvene isprave te odobrava isplatu na teret materijalnih tro5kova Skole.

Radunovoda poslije provjere zaprimljeni ispravan radun upisuje u knjigu ulazruh raduna,
dodjeljuje mu broj te obavlja ostale aktivnosti sukladno propisima koji reguliraju proradunsko
radunovodstvo.

Kontrola analitiike evidencije i glavne knjige

ilanak 15.
Radunovoda obavlja kontrolu uskladivanja analitidke evidencije i glavne knjige jednom mjesedno

te potvrduje uskladenost analitidkih evidencija i glavne knjige i svojim potpisom potvrduje da je
obavio kontrolu uz navodenje datuma na dijelu bilance sa stanjem na odredeni dan i rekapitulaciji
analitidke evidencije na isti dan.

dhnak 16.

Tijekom godine provodit 6e se kontrola u cilju otklanjanja nepravilnosti radi potrebe
popunjavanja Upitnika o fiskalnoj odgovornosti za proradunsku godinu. Ravnatelj 6e po potrebi u
ovoj Mapi mijenjati navedene procedure i donijeti nove procedure.

Clanak 17.

Ova Mapa procedura stupa na snagu 01. studeno ga20l2. godine.

Dostaviti:
1. Oglasna ploda
2. Radunovodstvo
3. Pismohrana


