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KLASA:110-02/12-01/5
URBROJ:2170-56-1-12-1

Bakar, 15.03.2012.g.

Temeljem ¢lanka 3. i 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139./2010.) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 78/2011.), ravnatelj Pomorske $kole Bakar Gordan Papes, dipl.ing. donosi

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

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 $kole i
obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Pomorskoj $koli bakar (u daljnjem tekstu Skola), s
iznimkom ako posebnim aktom, propisom ili Statutom Skole nije odredeno drukéije.

Clanak 2.

Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja pokreée postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu iskazati te predloziti svi
zaposlenici u $kolskoj ustanovi, stru¢na tijela u Skoli i Skolski odbor, s iznimkom ako
posebnim propisom ili Statutom Skole nije odredeno drukéije.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeé¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave
Skole za tekuéu godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj utvrdi kako predloZena ugovorna
obveza nije u skladu s vaZze¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave za tekuc¢u godinu,
istu predloZzenu obvezu ravnatelj Skole duZan je odbaciti ili predloziti Skolskom odboru
promjenu financijskog plana i plana /javne/ nabave.
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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 Skole,
ravnatelj odnosno osoba koju on ovlasti pokrece postupak nabave odnosno ugovaranja
ugovorne obveze.

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.),
veé se radi o bagatelnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po slijede¢oj proceduri
stvaranja ugovornih obveza kojom je definirano:

1. 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 pokrece u skladu s planom nabave,

3. tko i kada obavlja kontrolu dostupnosti financijskih sredstava s obzirom na dinamiku
novéanih tijekova i likvidnost Skole,

4. tko dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave,

5. tko odobrava pokretanje nabave.

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

TKO/

AKTIVNOST INICIJATIVA KAKO /DOKUMENAT | KADA/ROK
radnici — nositelji

Pokretanje postupka | pojedinih poslova i | u tajniStvo Skole i | Prigodom

nabave aktivnosti, kontrolom stanja Ziro | ustanovljenja
ravnatelj ratuna potrebe nabave

1.1. Zahtjev za nabavu

¢lanovi Nas.vijeca-a

pismenim putem predajom

nastavnog materijala i | na razini aktiva | tiskanice (zahtjeva) | tijekom godine
opreme te sitnog inventara u | /voditelji aktiva ravnatelju
funkciji nastave ravnatelj narudZbenica/ugovor

1.2. Materijal za higijenske
potrebe i materijal za
¢iSéenje i odrzavanje zgrade

Spremacice, domar
tajnik

narudZbenica/ugovor

tijekom godine/
prigodom
ustanovljenja
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potrebe nabave
tijekom godine/
1.3: Materijal za | Tajnik,voditelj prigodom
njegu/sanitetski materijal u¢.doma narudzbenica/ugovor ustanovljenja
potrebe nabave
pismenim putem predajom | tijekom godine/
1.4. Materijal za odrzavanje | Domar, voditelj tlskamcc.c (mbfjexa) | rlgodorp ;
. N ravnatelju ustanovljenja
objekata u¢.doma
potrebe nabave
narudZzbenica/ugovor
prigodom
1.5. Usluge odrzavanja g?ilczr,vo diteli PP IO Sap— ustanovljenja
zgrade i periodicka Jnica, J g potrebe/u skladu s

ispitivanja ispravnosti

u¢.doma, ravnatelj

vremen. rokovima

1.6. Uredski materijal i
materijal za odrZavanje
opreme

nastavnici te ostali
radnici

u stru¢no
pedagoskoj,
administrativnoj i
ra¢unovodstv.
Sluzbi, voditelj
u¢.doma

predaja _ prijedloga u
tajnistvo Skole;
narudZbenica/ugovor

tijekom godine/
prigodom
ustanovljenja
potrebe nabave

nastavnici te ostali
radnici

u strugno tijekom godine/
1.7. Clanarine i struéno pedagoskoy, predaja pisanog zahtjeva E;iggg?]en'a
u.sa.vr§avan'e administrativnoj i | ravnatelju otrebej J
J ra¢unovodstv. narudZbenica/ugovor P
Sluzbi, voditelj
u¢.doma
?:;EZ?[CI B getall tijekom godine/
1.8 Struéna literatura, | - struéno | predaja prijedloga Egiggsipen'a
kn1 e, Casopisi ” pedagosko, ravnatelju otrebeJ !
J18e, p administrativnoj i | narudZbenica/ugovor P
raéunovodstv. sluzbi
tijekom godine/
e I\Ii?i?lmzfe l(l}é;?::gk: Ekonom,  voditelj | Predaja prijedloga ﬁgigg:/)?]en'a
P u¢.doma ravnatelju /ugovor Jen
dom) potrebe
1.10. Materijal za | Voditelj uceniCkog | predaja  prijedloga  u | tijekom godine/
J 4] ) g
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odrzavanje i  ¢i¥€enje | doma, ekonom tajnistvo Skole; prigodom
ucéenickog doma narudZbenica/ugovor ustanovljenja
potrebe
1.11. Koridtenje usluga | Nastavnici
odrzavanja informati¢ke | racunalstva, narudZbenica/ugovor Tijekom godine
opreme ravnatelj
1.12.  Koristenje usluga | __. .
programa i programskih tajnik ugovor tijekom godine
“L: racunovoda
podrski
Zapovjednik
1.13. Dokovanje 3kolskog | 8k.broda,  voditelj Leovor Jednom eodisnie
broda Vila Velebita dva prakt.nastave, g omsg J
ravnatelj
ravnatelj
1.14. Materijal i radovi na | zapovjednik
odrzavanju  objekata i | Skolskog broda, | narudzbenica/ugovor Po potrebi
Skolskog broda voditelj doma,
voditelj
prakt.nastave
tijekom godine
1.15. Dugotrajna imovina ravnatelj narudZbenica/ugovor P rlgodorp .
ustanovljenja
potrebe
Domar, zapovjednik ; ” tijekom godine od
1.16. Lo% ulje, plavi dizel | Skbroda Predaja  prijedioga W |y nada ouika
3 tajnistvu $kole .
za $k.brod . prigodom
narudZbenica/ugovor .
ustanovljenja
potrebe
1.17: Lljecmckl. pregl.e.dl pov_lf:remk zaStite na _ ) ek godine
radnika, oprema i materijal | radu; Predaja prijedloga ondam
za zastitu na radu, radnici — nositelji | ravnatelju sstgnovl'en'a
zastita objekta, radna odjeca | pojedinih poslova i | narudZbenica/ugovor otrebej J
i obuca aktivnosti P
1.18. Prgec'ivlog_ za nabavu Hiekom godie
opreme/koriStenje 5 s 4 :
: : Ravnatelj, voditelj i s prigodom
usluga/izvodenje radova | narudZbenica/ugovor "

s . .. . | 8kolskog broda ustanovljenja
koji nisu predvideni b
toctkama 1.1. do 1.16. po
Obavljanje kontrole nabave | Voditelj usporedbom podataka iz | Prije sklapanja
u skladu sa financijskim | ra¢unovodstva, predraduna, plana nabave, | Ugovora o nabavi
planom i kontrole postupka | ravnatelj stanja_mna Ziro raCunu i | robe/radova/usluga
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nabave u skladu s planom financijskog plana
nabave
Provjera je 1i zahtjev za | ratunovoda odobrenje  ( DA) ili |3 dana od dana
nabavom u skladu sa | ravnatelj negativan  odgovor na | zaprimanja
financijskim planom prijedlog (NE) prijedloga
Kontrc')‘la. dostupnosti ) Uvidom wu stwje Hiro- prije sklapanja
financijskih  sredstava s | Rafunovoda, raduna i sredstava Do Ugovora o
obzirom na  dinamiku | Ravnatelj, e an : PO | habavi/radovima/us
. .. | & . pojedinim namjenskim
nov¢anih tijekova i | Skolski odbor stavkama fingnsfiakos lugama
likvidnosti $kole plana
prije sklapanja
Dodatna provjera stvarne —_—_—_ Ugovora 0
potrebe za  predmetom Ekolski odbor uvidom u postojece stanje | nabavi/radovima/us
nabave lugama
za nabavku robe,radova ili EgntrolamlaZVﬁemm
usluga procjenjene finansiiskop plam
vrijednosti do 20.000 kn snfs. 1a Zir(;
Odobravanje pokretanja | ravnatelj bez pdv-a kn odobrenjem wa - ne .
< . . . raunu i pismenim
nabave Skolski odbor ravnatelja a za iznose - i
preko 20.000 kn bez PDV- o tpisimja na
a suglasnost  Skolskog garu dsbenicama
odbora
Narudzbenice ili Sklapanje
ugovora Tajnik ugovor / narudZbenica odobrenje
Voditelj u¢.doma ravnatelja
Ravnatelj
ZAPRIMANJE RACUNA
Clanak 6.

Rac¢un se zaprima u administraciji Skole gdje se upisuje u knjigu ulaznih ra¢una, potom se
prosljeduje u raCunovodstvo.
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PROVJERA RACUNA

Clanak 7.

Dalje se obavlja sadrZajna i formalna provjera ispravnosti racuna.

Sadrzajnom provjerom radunovoda utvrduje odgovara li roba/usluge/radovi vrstom i koli¢inom
ugovorenoj narudzbi.

Formalnom provjerom rafunovoda evidentira postojanje svih zakonskih elemenata, reference
na broj narudZbenice/ugovora i popratnih dokumenata u prilogu.

Matemati¢kom kontrolom radunovoda provjerava ispravnost iznosa na ra¢unu, $to se naznacuje
potpisom na racunu.

Na ra¢unu se navodi broj narudZzbenice ili poveznica na ugovor.

POTPIS RAVNATELJA I ODOBRENJE ISPLATE
Clanak 8.

Nakon svih izvr§enih provjera ratun se prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim potpisom
potvrduje takoder da je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je
isprava istinita.

Ravnateljica svojim potpisom potvrduje i suglasnost za evidentiranje racuna i izdavanje naloga
za placanje na teret proracunskih sredstava.

Prilikom nabave roba i usluga male vrijednosti ¢ije se placanje vrSi gotovinom iz blagajne
ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i jam¢i za to¢nosti podataka iz racuna.

PLACANJE RACUNA

Clanak 9.
Na osnovu odobrenja ravnatelja, ratunovoda vrsi placanje racuna te mu dodjeljuje oznake
proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi /oznake aktivnosti,

ekonomske klasifikacije i izvora financiranja/ i odlaZze ih u odgovarajuce registratore koje ¢uva
u zakonom propisanim rokovima.
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Procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja 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 mozZe izvrsiti placanje,

- tko odobrava placanje.

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO
RACUNIMA:

AKTIVNOST OVLASTENA OSOBA
1.
Zaprimanje ra¢una administrator
2 e tajnik: nastavni materijal, uredski materijal i

materijal za odrZavanje opreme, sanitetski
materijal, sitan inventar koji nije u funkciji nastave,
didakti¢ki materijal i oprema te sitan inventar u
funkciji nastave, oprema i materijal za zastitu na
radu, radna odjeca i obuca, usluge odrzavanja
informatiCke opreme, koriStenje usluga programa i
programskih podrski,

e domar / tajnik: materijal za odrzavanje zgrade,
usluge odrzavanja zgrade i periodicka ispitivanja
ispravnosti, ostale usluge odrzavanja

e loZ ulje: domari
plavi dizel: zapovjednik $kolskog broda
kuharice, ekomom: namirnice za kuhinju u
uceni¢kom domu

e  voditelj u€enikog doma: materijal za ¢i$cenje i
odrzavanje, higijenski materijal, sitni inventar,
oprema, radovi na odrzavanju objekta

e Skolski knjizni¢ar / tajnik: stru¢na literatura,
knjige i Casopisi

o domar/voditelj prakt.nastave: materijal za
odrzavanje objekata i §kolskog broda

e ostalo tajnik 1i/ili ravnatel] uz potpisivanje
preuzimanja robe/usluga/pracenja radova

Preuzimanje robe/usluge/
pracenje radova
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3 Ovjera kontrola— provjera ) , o
da isporudena e tajnik: materijal za nastavu, uredski materijal i
alolaed; p materijal za odrZavanje opreme, sanitetski
robao .av -!em? . materijal,
usluge/izvrseni radovi e ekonom, kuharice: namirnice za kuhinju
odgovaraju narudzbi e voditelj ufenikog doma: materijal za &iéenje i
/ugovoru s obzirom na odrzavanje, higijenski materijal, sitni inventar,
koli¢inu i kvalitetu, naéin, oprema, radovi na odrzavanju objekta, sanitarni

pregledi, kontrola ispravnosti

lokaciju i  vremenske . .
e ravnatelj: sva ostala roba, radovi i usluge

rokove izvrSenja te da je
roba instalirana/u upotrebi

4. Izdavanje  potvrde po
primljenoj
fakturi/obracunskoj raunovoda
situaciji = za izvrienje
plaéanja
5. Odobravanje plac¢anja raaatel]
Clanak 10.

Danom donoS$enja pisana procedura je dostupna svim zaposlenima u $koli ( na oglasnoj ploéi i
Internet stranici Skole).

RAVN/A/?ELJ:
Gordan P7/pe dipl.ing.

4

fory
/
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