TEHNICKA SKOLA KUTINA
Kutina, Hrvatskih branitelja 6
tel. 044 629-250, fax. 044 629 259;

e-mail: ured@ss-tehnicka-kt.skole.hr
KLASA: 406-01/14-01-05
URBRQOJ: 2176-57-02/14-1

U Kutini, 25. rujna 2014.godine

Temeljem &lanka 3. i 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139./2010.) i €l. 1. Uredbe o sastavljanju i
predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/2011.), ravnatelj
TEHNICKE SKOLE KUTINA donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA , ZAPRIMANJA | PROVJERE
RACUNA | PLACANJA PO RACUNIMA

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

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 Skole i obavljanje odgojno-
obrazovne djelatnosti u TEHNICKOJ SKOLI KUTINA (u daljnjem tekstu Skola), s iznimkom ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije odredeno drukdije.

Clanak 2.
Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja pokre¢e 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 $kolskoj ustanovi, struéna tijela u koli i Skolski odbor, s iznimkom ako posebnim propisom
ili Statutom Skole nije odredeno drukdije.

Clanak 3.
Ravnatelji ili osoba koju ovlasti ravnatelji duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi i/ili izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predloZzene ugovorne
obveze u skladu s vazecim financijskim planom i planom /javne/ nabave $kole za teku¢u godinu.
Ukoliko ravnatelji ili osoba koju je ovlastio ravnatelj utvrdi kako predloZzena ugovorna obveza nije u skladu
s vazecim financijskim planom i planom /javne/ nabave za teku¢u godinu, istu predlozenu obvezu ravnatel;
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 ovlastila utvrdi kako je predlozena ugovorna obveza u skladu
sa vaze¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave Skole, ravnatelj donosi odluku o pokretanju
nabave odnosnho ugovaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Skolsku ustanovu, ravnatelj Skole
duZna je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama.


http://www.os-voltino.hr/

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji I1zjave 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 139/10.).

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.) ve¢ se radi o bagatelnoj ili nekoj
drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedec¢oj proceduri stvaranja ugovornih obveza
kojom je definirano:

—_

4.

tko i kako pokrece postupak ugovaranja,
2. tko i kada obavlja kontrolu je li nabava u skladu s financijskim planom i je li postupak
nabave koja se pokrec¢e u skladu s planom nabave,

tko i kada obavlja kontrolu dostupnosti financijskih sredstava s obzirom na dinamiku
novc¢anih tijekova i likvidnost Skole,

tko dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave,
tko odobrava pokretanje nabave.

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA
PROCEDURA JAVNE NABAVE

Skolski odbor

TKO/
AKTIVNOST INICIJATIVA KAKO / DOKUMENT KADA / ROK
1. - o . . . prigodom

. radnici - nositelji Pismenim putem predajom o
Pokretanje postupka o . - % . lustanovljenja

- pojedinih poslova i podneska u tajnistvo Skole i
ugovaranja: : . . S - potrebe

aktivnosti, ravnatelj, kontrolom stanja Ziro raCuna nabave

1.1. Prijedlog za nabavu
opreme i nastavnih sredstava

Clanovi NV-a (na razini
aktiva)

pismenim putem predajom
podneska ravnatelju ili u
tajnistvo Skole;
narudzbenica/ugovor

tijekom godine
(rujan /
sijecanj)

1.2. Materijal za CiS¢enje
objekta

domar, spremacice,
tajnica

predaja prijedloga u
tajniStvo Skole;
narudzbenica/ugovor

tijekom godine

1.3. Materijal za odrzavanje
objekta

domar

predaja prijedloga u
tajniStvo Skole;
narudzbenica/ugovor

tijekom godine

nastavnici te ostali
radnici u strué¢no

predaja prijedloga u

) . pedagoskoj, cudjd P . _
1.4. Uredski materijal administrativnoj | tajniStvo Skole; tijekom godine
radunovodstvenoj narudZbenica/ugovor
sluzbi

1.5. Nastavni materijal za
prakti€nu nastavu

nastavnici prakti¢ne
nastave

narudzbenica/ugovor

tijekom godine

1.6. Koristenje usluga
odrzavanja informaticke
opreme

nastavnici informatike te
ostali radnici koji u radu
koriste informaticku
opremu

predaja prijedloga u
tajniStvo Skole;
narudzbenica/ugovor

tijekom godine

1.7. Ostale usluge odrzavanja
(telefonska centrala, video
nadzor, fotokopirni strojevi,
strojevi u radionicama....)

radnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

narudzbenica/ugovor

tijekom godine




1.8. Prijedlog za obavljanje
radova

domar

ravnatelj

radnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

narudzbenica/ugovor

tijekom godine
(prosinac / travan;j /
lipanj)

1.9. Prijedlog za nabavu
opreme/koriStenje
uslugal/izvodenje radova koji
nisu predvideni toCkama 1.1.
do 1.8.

radnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

pismenim putem predajom
podneska ravnatelju ili u
tajnistvo Skole;
narudzbenica/ugovor

tijekom godine

Obavljanje kontrole nabave
u skladu sa financijskim
planom i kontrole postupka
nabave u skladu s planom
nabave

racunovoda, tajnica,
ravnatelj, Skolski
odbor

usporedbom podataka iz
predra¢una, plana nabave,
stanja na Ziro racunu i
financijskog plana, te
predajom rezultata
pismenim podneskom
obavljene
kontrole/odobrenja/
suglasnosti u tajnistvo

prije sklapanja
Ugovora o
nabavi/radovima/
uslugama

Provjera je li prijedlog u
skladu sa financijskim
planom

racunovoda
ravnatelj

odobrenje ( DA) ili
negativan odgovor na
prijedlog (NE)

3 dana od dana
zaprimanja
prijedloga

Kontrola dostupnosti
financijskih sredstava s
obzirom na dinamiku
novcanih tijekova i
likvidnosti Skole

racunovoda, tajnica,
ravnatelj, Skolski
odbor

uvidom u stanje ziro-
racuna i sredstava po
pojedinim namjenskim
stavkama financijskog
plana i predajom rezultata
pismenim podneskom
obavljene
kontrole/odobrenja/
suglasnosti u tajniStvo

prije sklapanja
Ugovora o
nabavi/radovima/
uslugama

Dodatna provjera stvarne

prije sklapanja

Ravnatelj, Skolski . . . |Ugovora o
potrebe za predmetom odbor ) uvidom u postojece stanje |2y i dovimal
nabave uslugama

po izvr§enim
za nabavku materijala, kontrolama

Odobravanje pokretanja
nabave

Ravnatelj, Skolski
odbor

sithog inventara i
investicija do 20.000. kn
odobrenjem ravnatelja a
za iznose preko 20.000 kn
uz pismenu suglasnost
Skolskog odbora

financijskog plana,
stanja na ziro
racunu i pismenim
ocitovanjima ili
potpisima na
narudZzbenicama

Sklapanje ugovora ili
narudzbi

Tajnica

ugovor / narudzba (za
gotovinska placanja robe i
usluga do 300,00 kuna nije

potrebna narudzbenica)

odobrenje
ravnatelja

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 (,Narodne novine“ br. 90/11.)
tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:



Il STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 2. 3. 4. 5.
1. mjesec dana prije
zaposlenici — , . pripreme godi$njeg
Prijedlog za nabavu nastavnici, pg{?gé?]ges opisom plana nabave prema
opreme/koristenje nositelji pojedinih b Zakonu o proradunu
usluga/radove poslova i opreme/usluga/ moguce i tijekom
. . radova i okvirnom ) .
aktivnosti - godine za plan nabave
cijenom : ; ;
za sljedecu godinu
2. Ako proces nije
centraliziran na
razini osnivaca,
. . tada nastavnici u
Priprema tehnicke i - . .
e - suradniji s el do pocetka godine u
natjeCajne dokumentacije L . tehni¢ka i natje€ajna e .
tajnikom $kole. - kojoj se pokrece
za nabavu dokumentacija
postupak nabave
opreme/usluga/radova M .
oguce je
angazirati
vanjskog
strunjaka.
3. Osoba zaduzena
za koordinaciju
Co .. pripreme
Ukljucivanje stav_k| iz financijskog plana | .. G N rujan, listopad, studeni,
plana nabave u financijski . financijski plan/proracun .
lan/proradun najcesce prosinac
P zaposlenik/ica na
financijskim
poslovima.
4. zaposlenici u ovoj
fazi ravnatelj
treba preispitati
stvarnu potrebu
. . za predmetom dopis s prijedlogom te
Prijedlog za pokretanje : . A - .
postupka javne nabave naba_lve, o§ob|vto tehnickom i Qatjecajnom tijekom godine
ako je proslo Sest | dokumentacijom
i viSe mjeseci od
pokretanja
prijedloga za
nabavu.
5. Provjera je li prijedlog u Ako DA - odobrenje
skladu s donesenim zaposlenik na pokretanja postupka . .
: : . 2 dana od zaprimanja
planom nabave i poslovima za Ako NE — negativan N
! Lo 1 . o prijedloga
financijskim financije odgovor na prijedlog za
planom/proradunom pokretanje postupka
6. dopis s prijedlogom te
Prijedlog za pokretanje zaposlenici — tehni¢kom i natje€ajnom | 2 dana od zaprimanja
postupka javne nabave s | nositelji pojedinih | dokumentacijom i odgovora od
odobrenjem zaposlenika poslova i odobrenjem zaposlenika | zaposlenika na
na poslovima za financije | aktivnosti na poslovima za poslovima za financije
financije
£ Provjera je li tehnicka i Ako DA — pokrece najvise 30 dana od
e - . postupak javne nabave . S
natje€ajna dokumentacija | osoba nadlezna AKo NE — vraca zaprimanja prijedloga
u skladu s propisima o za javnu nabavu . za pokretanje postupka
. . . dokumentaciju s :
javnoj nabavi . javne nabave
komentarima na doradu
8. ravnatelj odnosno

Pokretanje postupka
javne nabave

osoba koju on
ovlasti

objava natje€aja

tijekom godine




Clanak 7.
ZAPRIMANJE RACUNA

Racun se zaprima u raCunovodstvu Skole gdje se upisuje u knjigu ulaznih racduna i dobiva svoj slijedni
broj.

Clanak 8.
PROVJERA RACUNA

Dalje se obavlja sadrzajna i formalna provjera ispravnosti racuna.

Sadrzajnom provjerom financijski referent-administrator utvrduje odgovara li roba/usluge/radovi vrstom i
koli€inom ugovorenoj narudzbi.

Formalnom provjerom financijski referent-administrator evidentira postojanje svih zakonskih elemenata,
reference na broj narudzbenice/ugovora i popratnih dokumenata u prilogu.

Matematickom kontrolom provjerava se ispravnost iznosa na ra¢unu, $to se naznacuje potpisom na
raéunu.

U prilogu raCduna dostavlja se ovjerena popratna dokumentacija, vezana za zaprimanje i
evidentiranje/narudzbenica, primka — stavlja Zig sa izjavom o preuzimanju robe utvrdene kvalitete,
koli€ine i stanja iz otpremnice - rauna, izvjeStaj o obavljenoj usluzi prema ugovoru i raunu potpisano
od odgovorne osobe.

Clanak 9.
POTPIS RAVNATELJA | ODOBRENJE ISPLATE

Nakon svih izvr§enih provjera radun se dalje prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim potpisom potvrduje
takoder da je usluga izvr§ena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava istinita.
Ravnatelj svojim potpisom potvrduje i suglasnost za evidentiranje raCuna i izdavanje naloga za pla¢anje
na teret proradunskih sredstava.

Prilikom nabave roba i usluga male vrijednosti Cije se pla¢anje vrsi gotovinom iz blagajne ravnatelj svojim
potpisom odobrava nabavu.

Clanak 10.
PLACANJE RACUNA

Na osnovu odobrenja ravnatelja radunovoda vrSi pla¢anje racuna, te mu dodjeljuje oznake proraCunskih
klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi/oznake aktivhosti, ekonomske klasifikacije i izvora
financiranja/i odlaze ih u odgovarajuce registratore koje ¢uva u zakonom propisanim rokovima.

Procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po raCunima sadrzi:

- tko zaprima racun

- tko preuzima robu/usluge/prati radove

- tko i kako provjerava vrstu, koli€inu i kvalitetu ( jesu li u skladu s naru¢enim/ugovorenim )
- tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi moze izvrsiti placanje

- tko odobrava plac¢anje



AKTIVNOST

OVLASTENA OSOBA

Zaprimanje racuna

Financijski referent, administrator

Preuzimanje robe/usluge/ pra¢enje radova

Domar i tajnica: materijal za odrzavanje i €iS¢enje zgrade,
materijal za higijenske potrebe i njegu, usluge praéenja
radova za odrzavanja zgrada; nastavni materijal: nastavnici
praktiCne nastave; ostalo tajnica i/ili ravnatelj uz potpisivanje
preuzimanja robe/usluga/praéenja radova

Provjera vrste, koli€ine, kvalitete,
sastojaka u skladu s naruéenim i/ili
ugovorenim

Provjera koli¢ine i vrste i je li u skladu s naru¢enim i /ili
ugovorenim:
- tajnica: materijal za nastavu, uredski materijal
- domar i tajnica: materijal za CiSéenje, higijenske

potrebe i odrzavanje zgrade
- nastavnici: nastavni i didakti¢ki materijal iz

djelokruga svoga rada
- knjizni€ar: knjige i materijal za knjiznicu
- domar: usluge i radovi na odrzavanju zgrada
- ostala roba/usluge/radovi: svaki zaposlenik iz

djelokruga svoga rada
Da je roba isporuena/usluge izvrSene/radovi obavljeni prema
ugovoru/narudzbi/sporazumu u utvrdenim rokovima, kvaliteti i
koli€ini ili dodatnim uvjetima iz ugovora/narudzbenice
ovjeravaju svojim potpisom svi zaposlenici iz djelokruga
svoga rada.

4, Izdavanje potvrde po primljenoj

plaéanja

fakturi/obracunskoj situaciji za izvrSenje [racunovoda

5. Odobravanje pla¢anja

ravnatelj

Clanak 11.

Ova Procedura primjenjuje se danom donoSenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo€i i web stranici Skole i
sastavni je dio Akcijskog plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti.

RAVNATELJ:

Ante DZevlan, prof.




