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OSNOVNA SKOLA MONTOVJERNA

Dubrovnik, Vladka Maceka 11

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne sSkole Montovjerna, Dubrovnik, ravnateljica Osnovne
Skole Montovjerna, dana 01. lipnja 2021. donosi

PROCEDURE STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U OSNOVNOJ SKOLI MONTOVJERNA

Clanak 1.

Ovim Procedurama propisuju se stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba,
radova i usluga te sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad skole i
obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj koli Montovjerna {u daljnjem tekstu
Skola), osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Ako se zbog hitnih intervencija, kapitalnih ulaganja, investicijskog i tekuceg odrzavanja ukaze
potreba stvaranja obveze za koju sredstva nisu planirana Financijskim planom i Planom
nabave $kole, ravnatelj ¢e Osniva¢u — Gradu Dubrovniku uputiti zahtjev za stvaranje obveze.
Clanak 3.

Uz svaki racun mora biti prilozena odgovarajuca knjigovodstvena isprava (ponuda,

narudzbenica ili ugovor) koja je prethodila izdanom racunu.
Clanak 4.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku Javne nabave, odnosno

nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o Javnoj nabavi
("Narodne novine'" br. 120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:



REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
BROJ
1. Prijedlog za Radnici-nositelji Popis potreba Jednom
nabavu opreme/ | pojedinih poslova mjesecno
usluga/ radova i aktivnosti tijekom
(popis potreba) godine
2. Odobravanje Ravnatelj Popis potreba Do tjedan
popisa potreba Voditelj dana od
dostavljenih od raunovodstva primitka
strane radnika popisa
skole i provjera jeli potreba
sve u skladu s
Financijskim
planom i Planom
nabave
3. Slanje Tajnik Popis potreba Do tjedan
narudibenice ili Voditelj dana nakon
upita dobavljacu raCunovodstva odobrenjai
za dostavu ponude provjere
ili prijedloga za popisa
sklapanje ugovora iskazanih
potreba od
strane
radnika Skole
4. Provjera je li Voditelj Financijski plan, Plan nabave Do tjedan
dostavljena racunovodstva dana od
ponuda i prijedlog primitka
ugovora u skladu s ponude ili
Financijskim prijedloga
planom i Planom ugovora
nabave
5. Sklapanje ugovora, Ravnatelj $kole Ugovor/narudzbenica/ponuda Do tjedan
izdavanje dana od dana
narudZbenice ili dono3enja
prihvacanje Odluke o
ponude odabiru za
sklapanje
ugovora o
nabavi,
prihvacanju
ponude ili
izdavanja
narudzbenice




Clanak 5.
Prihvaéene ponude zamjenjuju ugovor ili narudZbenicu.
Na racunima izdanim po prihvaéenim ponudama nije potreban broj narudzbenice.

Clanak 6.
U posebnim slu¢ajevima $kola moZe obaviti nabavu do vrijednosti od 500,00 (petsto) kuna s
PDV-om bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudzbenice ili prihvacene ponude.
Narudzbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenica. Mogu biti
kreirane u sustavu $kole, poslane elektronski ili popunjene prema predlosku dobavljaca ali uz
sve trazene elemente.

Clanak 7.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici Skole dana 01. lipnja 2021.
godine i stupila je na snagu danom objave.

2O A MoRavnateljica

ija Vujiga/prof.
C/ 2 ZZ‘Z/[ Cae

KLASA: 404-01/21-01/05
URBROJ: 2117/01-26-01-21-01

U Dubrovniku, 01.06.2021.
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OSNOVNA SKOLA MONTOVIERNA

Dubrovnik, Vladka Maceka 11

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole Montovjerna, Dubrovnik, ravnateljica Osnovne
Skole Montovjerna, dana 01. lipnja 2021. donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

U OSNOVNOJ SKOLI MONTOVJERNA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja
Osnovne 3kole Montovjerna (u daljnjem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika i ostala

pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.

Clanak 2.

lzrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

Il. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 2.000,00
kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogude,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u
poslovnim bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim
situacijama, odnosno ako se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 2.0000,00 kuna odnosno blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni racun skole isti dan ili najkasnije drugi radni
dan.



Ill. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
-blagajnicke uplatnice
-blagajnicke isplatnice
-blagajniCkog izvjestaja

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski. U slu¢aju vodenja blagajnickog poslovanja
elektronski blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovlastenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat izdavatelja
isprave).

Clanak 7.

Za potrebe naplate blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomoéne evidencije. U takvim
slu€ajevima za svaku pojedinacnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomocna
uplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 8.

Gotovinska nov€ana sredstva se drze u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan
zakljucati sef.

Prije koristenja godisnjeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
kljuca sa osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.

Clanak 9.
Blagajnik Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni raéun Skole te voditi raéuna o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.



Polaganje novca na poslovni racun kao i isplatu gotovine s poslovnog racuna Skole mogu
obavljati ovlaitene osobe evidentirane kod poslovne banke (OTP banka).

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to€nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZzenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom
ratunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAINI
Clanak 10.

U blagajnu Skole se mogu evidentirati sljedece uplate:

-podignuta gotovina s poslovnog raguna skole

-osiguranje ucenika

-naknada stete

-ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
Clanak 11.

Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedece isplate:

-sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 racuna -polog

prikupljenih nov€anih sredstava na poslovni raun

Clanak 12.

Sve uplate gotovine u 3kolsku blagajnu polaZu se na poslovni racun Skole dok se za potrebe
isplate gotovina podize s poslovnog racuna Skole.

Clanak 13.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (ratun, nalog ili drugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje blagajnik, a svojim potpisom
odobrava ravnatelj.



Clanak 14.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upide ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka isplatnica prilaze se uz blagajnicki izvjeStaj zajedno s pripadajuc¢om
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne.

Clanak 15.
Blagajna $kole se vodi i zakljuéuje ovisno o potrebama Skole .

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju
i iskazuje eventualni vidak ili manjak. Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira
u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troskova.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici 3kole dana 01. lipnja 2021.
godine i stupila je na snagu danom objave.

KLASA:404-01/21-01/03
URBROJ:2117/01-26-01-21-01
U Dubrovniku, 01. lipnja 2021.
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