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.. ,' Prbcedura stvaranja ugovornih obveza u OS Zlatar Bistrica

1 Prtedlogza nabavu male
vrijednosti
a) materijal za dis6enje i

odrzaval1je
b) Skolska kuhinja
c) Uredski mat€rijal

d) Udibenici i strudna
literatura

e) Pedagolka
dokumentact a

f) Oprcma i nastavna
sredswa

g) Ostale usluge, radovi,
oprema

Ravnatelj

Spremadice, domari, ostali zap.

Kuharica
Uditeui, str. suradnici, admin.
osoblje
Uditelji, stuudni suradnici,
ravnateU

Sh. sumdnici, admin. osoblje
Uditelji i strudni sumdniciputem
lavnateUa
Zaposlenici nositelji pojedinih
aktivnosti
Vanjski ponudaii za odredene
usluge i robe (Ponuda)

. Zahtjevnica za nabavu

. Narudzbenica

. Ugovor

. Potpis na Zahtevnicu,
narudZbenicu

Ponuda

Prema potrebi
Jednom mjesedno

2. Ocjena opravdarlosti
zahtieva

Ravnatelj lkole * Potpis na zahtj evnicu,
narudZbenicu

3 dana od pdmitka
zahteva

3. Provjera je li prijedlog u
skladu s Finaacijskim
planom i Planom nabave

Raiunovoda skole Provjera financijskog
plana
Odobrenje nabave ( u
smislu financijskog plana i
plana nabave)

l-3 dana po primitku
zahgeva

4. Pokretaqje nabave, sklapanje
ugovora, izdavanje
narudzbenice

Tajnik ikole

Ravnateli

Priprema ugovor
NarudZbenica
Pripfema tehnidke
dokumentacije
Sklapa i potoisuie Usovor

Po potrebi i
mogu6nostima

4. a Nabava robe direktno kod
dobavljada s kojim je
sklopUen Ugovor

Tajnik, domar, radunovoda Izbor potrebne robe
Potpis na otpremnicu
Dostava raduna
(otpremnice) u
radunovodstvo

Isti dan

5. Odlukao poketanju
postupkajavne nabave

Ravnatelj ica Donolenje odluke o j avnoj
nabavi
Imenovanje povjerenstva
i ovlaitenih osoba za
postupke u iavnoj nabavi

Tlekom godine

6. Postupkajavne nabave Tajnik Skole
Osoba ovlastena za postupke
javne nabave

Priprema dokumentacije
Provodenje postupka
javne nabave sukladno
Zakonu ojavnoj nabavi
Objava natjedaja

Tijekom godine

Ravnateljica
B.oZena Slunjski ,}|.
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Pro.Cedura zaprimanja raiuna i njihove provjere u OS Zlatar Bistrica

).-:1. RADNJEZAPROVJERU I NOT
Zaprimljen ralun
dobavljada

Tajnik Skole -zaptira sue ularne .adune ni*oi-e-liilli
prlernni Stambilj sa datumom primitka '

:ir. :il:,:r,t::ri:,.:,.a-.-:...:tirrl

dan zaprimanja
raeuna

2. Kompletiranje raduna Radunovoda Skole - Komplellraraeun s kontrolnim listama
- kompletira radun sa zapisnikom o
isporuienoj robi ili izvrSenoj usluzi
-provjerava posroji li Zig. potpjs ili druga
oznaka kojajamii istinitost isprave te iu
odobrava za evidentiranie "

dana
zaprimanja raduna

13. Likvidiranje i raduna Radunovoda ikole | - provodr rormalnu provjeru svih elemenata

I raduna i matematidke kontole
| - konrolira da lije prilikom preuzimanja

I robe utvrdena kolieina. stanje i kvaliteta
zaprimuene robe te potpisara otpremnica od
strane krajnjeg korisnika
- kontrolira sadrZi Ii racun referencu na broj
narudzbenice/ugovora na temelju kojeg su
roba,/usluge/.adovi isporudeni/izvrseni
- kontrolira sadrZi li radun detalinu
specifikacij u roba/uslu ga|radova lz
narudzbenic€/ugovom
- svakom radunu dodjeljuje oznaku
aktivnosti kojoj pripad4 ekonomske
klasifikacije i izvora financiranja
- unoienje raduna u knjigu URA
- ovjerava potplsom

| 3 dara od primitka
I raeuna

4. Ovjera mvnatelja Ravnatelj lkole - konrotrra provedeni posrupak zaprimarja
tacuna
- kontrolira postojanje potrebnih oznaka na
.adunu (brojevi narudzbenica, ugovor4
potpisi prijainjih sudionikaprocesa...)
- ovJerava radun svojim potpisom

3 dana od
obavljene koffiole

3. Nalog za isplatu Ravnatelj skole -nakon svfi obavUenih kont.ola i
kompleriranja raiuna dobavljata s popralnim
dokumentima" daje nalog za isplatu (
Stambilj - isplatu odobrava)

-isti dan po ovjeri
ravnateUa

4. Radun dobavljada
odobren za pladarje
vraca se u fiajno u
maunovodstvo

Radunovoda Skole - ooraze raeun prema redoslijedu evidencije
u registrator
- evidentira mdune u radunovodstvenom
Sustavu
-plaia raeune u skladu s darumom dospijeC€,
vodeii raduna o priljevu sredstava.

-prema potrebi
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i.

r : Procedura izdavanja putnih naloga u OS Zhtar Bistrica

1 Prijedlog" za upu6ivanje
zaposlenika na sluzbed
put

Ravnatelj Skole
Zaposlenik

Ravnatelj:
- donosi odluku o upudivanju na sluzbeni put za
potrebe obavljanja poslova u interesu Skole
- donosi odluku o upudivalju na sluzbeni put za
strudno usavrsavanje iz kataloga MZOS-a I
Zupanijska strudna vije6a, te za druga usavrsavanja
organizirana od shane strudnih udrug4
-akoje u skladu sa fin. planom, daje usmeni nalog
radunovodi za izdavanje Naloga za sluZbeno
putovanJe
-odob.ava plan i program izvanudionidke nastave i
Skole u prirodi
-odobrava akontaciju za sluzbeni put, akoje
putovanje visednevno
-sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik:
-daje p jedlog za sluzbeni put za potrebe
obavljanja poslova u interesu Jkole
-daje prijedlog za st udno usavrsavanje iz kataloga
MZOS-a i Zupanijska strudna vije64 te za druga
usavfiavanja organizirana od stmne shudnih
udruga,
- ako zaposlenik daje prijedlog za izdavanej putnog
ncloga rav0alelj odobrava izdavarje svojim
potpisom (na prijedlo& poziv i sl.)

- tijekom godine

2. Izdavanj e Naloga za
sluZbeno putovanji:

Radunovoda
Skole

-po usmenom/pisnenom nalogu ravnatelja izdaje
Nalog za sluzbeno putovanje i upisuj€ ga u Knjigu
nalo94
-ispla6uje akontaciju ukolikoje odobrena za
vi3ednevno sl. putovanie.

-dva dana prije
putovanja

3. Finarcijska provjera Radunovoda
Skole

Provj€rava mogudlost sukladno Financijskom
planu Skole

Prije izrade Putnog
naloga

4. Obradun Naloga za
sluzbeno putovanje

Osoba kojeje
bilana
sluzbenom putu

Likvidator-
tajnik Skole

-popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum
i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog put4 podetno i zavrsno stanje
brojila akoje koristio osobni automobil)
-prilaze dokumentaciju potrebnu za obradun

troskova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i
pov.atku, radun za noienje, parkiraliSne karte ako
je koristio osobni automobil i dr.)
-sastavlja pisano izvjes6e o rezultatima sluzbenog
putovanJa
-sve to ovjerava svojim potpisom

-obradunavatroSkove po irilozenoj dokumentaciji,
-potpisuje Nalog na mjestu likvidator4
-obracunati Nalog daje na popis ravnatelju.
-prosljeduje obradunati Nalog u radunovodstvo

-u roku tri dana od
povratka sa sluzbenog
puta



Isplata Naloga za
siuzbeno putovalje

Voditelj
ralunovodstva

-provodi fonnalnu i matematidku konholu
obradunatog Nalog4
-podiZe novac sa Ziro-raduna Skole i vrSi isplatu,

- priprema obtadun za isplatu na tekudi mdun
(ovjerava ravnatelj)
-evidentiraisplatu u radrmovodstvenom sustavu.

-ovisno o stanju novca
na Ziro-radunu Skole

'.;
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Procedura olganizacije i plaianja Skolskih izleta i struinih ekskurzija u OS Zlatar Bistrica

l. Utvrdivanje sfudnih
ekskurzija, Skolskih
izleta i putovanj a

UditeUsko vijede
Skolski odbor

Dono3enje godiSnjeg Plana i programa rada OS
Zlatar Bishica
Procjena trosko\ a pojedinih slrudnih ekskurTija i
planiranog broia udenika

Podetak Sk. godine

2. Upoznavanje roditelja
sa Godi5njim planom i
programom rada (Plan
skolskih izleta i
ekskuziia)

Razrednik Upoznavanje roditelja sa strudnim ekskuzijama na
roditeljskim sastancima
Prikuplj anj e suglasnosti od roditelja

Podetak Sk. godine

3. Poketanje postupka
realizacije Skolske
strudne ekskurzije

Ravnatelj RavnateU donosi odluku o poketanju postupka
prov€dbe Skolske strudne ekskurzije
RavnateU imenuje povjerenstvo za provedbu
ekskuzije

45 dana prije

3 Definiranje todnog i
poQunog sadrzaj a
(trajanje, vrem€n4
lokacije , mjest4 broj
sudionika)

Uditelji i
raz rednici ,
Ravnatelj,
Uditeljsko vijede

Donosenje plana strudne ekskurzij e - Povj erenstvo 30 dana prije

4. Upit zaorganizactu Tajnik Sukladno Planu strudne ekskurzije, tajnik 5ko1e

salje upit na najmanje 3 agencije za orgarizaciju
shudne ekskurzijq sajasno naznalenim rokovima
za dostavu ponuda i ostalim specificiranim
uvietima

30 dana prije

5. Prikupljanje ponuda Tajnik Prikupljanje ponuda zaorgaaizaciju str. ekskurzije l0 dana prije

6. Odlukao izboru
najpovoljniie ponud€

Povjerenstvo za
predmetnu
ekskurziju

Odabir najpovoljnije ponude od svih prispjelih
Sastavljanje zapisnika o izboru

7 dana prije

7. Konzultacije s

roditeljima
RMrednici Za viSednevne strudne ekskurzije razrednici moraju

nakon prikupUenih ponuda sMvati roditeuski
sastanak i prikupiti suglasnosti roditelj a za strudnu
vi5ednevnu ekskurziju, o demu izvje5iuju
ravnatelia

6 mjeseci prije

8. Sklapanje Ugovora sa
agencijom

Ravnatelj Definiranje uvjeta Ugovom
Potpis i sklapanje Ugovora

7 dana prije

9 Plaianje-
jednodneYne
ekskuzije

Razrednici PrikupUaju sredstva od udenika i najkasnije dva
dana p4je dana ekskurzije polaiu novac u blagajnu
Skole re dobivaju primjerak blok uplatnice
(ili direkhom uplatom na Ziro radun Skole)

2 dana pdje



Pladanje (ukolikoje
ugovoreno plaoanje u
vise rata)

Raaunovoda:

Razrednik

Roditelj

ispisuje uplatnice za svakog uienika
pojedinadno za svaku ratu s naznaaenim
dospije6ima plaCanja
vodi evidenciju
izvjes6uje ravnateua i razrednike o dinamici
uplata
vrfi uplate agencli (sukladno redovitoj
proceduri) sukladno Ugovoru
dostavlja radunovodi todan popis uienika
putnika na ekskurziju
vodi evidenciju o uplatama (uplatnice na uvid
razrednik-u)
komunicira s roditeljima
vrsi uplate redovito prema planu
dostavlja uplatu na uvid mzredniku (putem
udenika)

Prema Ugovoru

10. Radunovodstvene
evidencije

Radunovoala Provodi kontrolu upladenog i ugovorenog iznosa
Evidentira prihode u blagajnu / Ziro radun
Provodi kqiigovodstvene evidencije
Izdaje putne naloge uditeljima voditeljima
Likvidira i plaCa ulazni radun agencije (sukladno
redovitoj proceduri)

Redovito

11. Izdava.qje putnog
naloga

Radunovoda Izdaje putni nalog za sl. putovanje voditeljima
uditelj ima (Fema redovitoj proceduri)
Za viSednevne ekskurzije isplaiuje akonraciju
troikova (sukladno redovitoj proceduri isplate
Dutnih naloga)

2 dana prije

i Ravnateljica
BoZena Slunjski , il
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Procedura ptadanja Skolske kuhinje u OS Ztatar Bistrica

Utvrdivanje udenika
koji se hrane

Razrcdrtci P kupljanje suglasnosti roditeUa
Utvrdivanje ukupnog broja udenika koji se hrale u
3k. kuhinji

I 0.09. u tekucoj
Skolskoj godini

2. Utvrdivanje cijene
Skolske kuhinje

Ravnatelj
Radunovoda

Okvimi izradun rnjeseine cijene za pojedini mjesec
u kvaftalu (mjesedna cijen4 dnevna cijena)
na bazi mjesednog broja uaenika koj i se hane
Saslavlianie Tapisnika o nalinu utvrdivania ciiene

Podetak kvartala (rujan,
prosinac, ozujak)

3 Izrada uplatnica za
roditelie

Radunovoda Silrirarje uienika, ispis uplatnica { !irmana.) 10. u mjesecu podetka
kvartala

4. Uplate roditelja Roditelji Uplata Skolske kuhinje za mjesec l5 u mjesecu

5. Evidencija uplata Radunovoda Radunovodstveno evidentiranje uplata roditeUa i
OpCine Zlatar Bistrica

Do kaja mjeseca

6. Sufinanciranj e 3k.
kuhinje - Op6inaZl.
Bishica

Rafunovoda Izrada i priprema Zahtjevaza sufinanciranje
Skolske kuhinje prema Odluci Op6ine Zlatar
Bistrica

Do 15. u mjesecu za
prcthodni mjesec

1. Izvj€SCe o naplati
Skolske kuhinje

Radunovoda
(ravnatelju)

Izrada izvje5da o (ne)naplad€nim sredstvima od
Skolske kuhinje
Donosenje odluke o poduzimanju radnji za naplatu
nenapladenih sredstava (Ravnatelj)

Do kajamjeseca
Do klajamjesecaza
prethodni mjesec

Ralnatelj ica
BoZena Sluniski
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