OSNOVNA SKOLA IVANA MAZURANICA

VINKOVCI
S.S.Kranjcevica 2

KLLASA:401-05/12-01/02
URBROJ:2188-23-12-1
Vinkovei, 02. svibnja 2012.

o proceduri stvaranja obveza/nabave robe ili usluga

ODLUKU

za koje nije potrebna procedura javne nabave

Dana 02. svibnja 2012. godine ravnateljica $kole Marina Markié, prof. donosi

Procedura stvaranja obveza/nabave robe ili usluga za koje nije potrebna procedura javne
nabave provodi se kroz sljedece faze:

Redni AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
broj

1. Prijedlog za mnabavu | Radnici — nositelji | Popis potreba Jednom
opreme/koristenje pojedinih poslova 1 mjesecno
usluga/radove  (popis | aktivnosti u skoli tijekom godine
potreba)

2. Upit ili ponuda | Tajnik skole 1ili | Popis potreba Do tjedan dana
dobavljacu na temelju | osoba koju ovlasti od primitka
popisa potreba ravnatelj skole potreba

3. Izrada ugovora. | Tajnik skole Narudzbenica/ | Do tjedan dana
narudzbenice temeljem Ugovor od primitka
ponude dobavljaca ponude

dobavljaca

4, Provjera je 1i narudzba | Voditelj Financijski Do tjedan dana
u skladu s financijskim | racunovodstva plan, od zaprimanja
planom/prorac¢unom Plan nabave narudzbenice

5. Sklapanje ugovora Ravnateljica Ugovor/ Do tjedan dana
ili narudzbe narudzbenica od dana

odobrenja  od
strane voditelja
racunovodstva

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostaviti: Radnicima skole — oglasna ploca

Racunovodstvo,ovdje

Tajnistvo, ovdje

Ravnateljica:

Marina Markié,prof.




OSNOVNA SKOLA IVANA MAZURANICA
VINKOVCI
S.S.Kranjcevica 2

KLASA:401-05/12-01/01
URBROJ:2188-23-12-1
Vinkovei, 01. ozujka 2012.

Na temelju élanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i
Clanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11),
ravnateljica skole Marina Markié,prof. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA

TE PLACANJA PO RACUNIMA U

Clanak1.

OSNOVNOJ SKOLI IVANA MAZURANICA VINKOVCI

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja, likvidacije 1 pla¢anje racuna u Osnovnoj

$koli Ivana Mazuraniéa Vinkovci (u daljnjem tekstu: Skola.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja, likvidacije 1 pla¢anja ra¢una u Skoli izvode se po sljedecoj
proceduri:
DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Racune zaprima Ravnateljica istog dana
racuna ravnateljica
Evidentiranje | Udara se prijemni Tajnica istog dana | Knjiga ulaznih
primljenog stambilj s racuna
racuna datumom prijema
Predaja Kontrola Tajnica skole ili istog dana | Narudzbenica,u
likvidaturi materijalne druga osoba govor, ponuda 1
1.faza (sustinske) prema radnom sliéno
ispravnosti racuna | mjestu
Predaja Upuéivanje
likvidaturi racuna u Tri dana
2.faza racunovodstvo. od
Kontrola formalne Likvidator zaprimanja
1 racunske racuna
Ispravnosti
Dodjela Razvrstavanje Voditel] Unutar




oznaka racuna prema racunovodstva mjeseca na | Kontni plan
proracunskih | vrstama rashoda, koji se
klasifikacija 1zvori financiranja odnosi
racun

Upis racuna Unutar
Knjizenje prema Voditelj mjeseca na | Glavna knjiga
racuna dobavljac¢ima i racunovodstva koji se

kontima i odnosi

racunalo racun
Placanje Placéanje racuna, Voditelj
racuna prema | Potpis ovlastenih | racunovodstva, Prema Nalozi za
dospijeéu osoba ovlastene osobe za | dospijeéu plac¢anje

potpis

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploc¢i 1 WEB stranici Skole dana 01. ozujka 2012.

1 stupila je na snagu danom objave.

Marina Markié,prof.

Ravnateljica:




