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KLASA: 110-02/12-01/04
URBROIJ: 251-197-12-1
U Zagrebu, 28.9.2026.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18 1 83/23) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine br. 95/19), ravnateljica Osnovne Skole Voltino, Ksenija Gluhak uz
prethodnu suglasnost Skolskog odbora dana 1.10.2026. godine donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA, ZAPRIMANJA 1 PROVJERE
RACUNA I PLACANJA PO RACUNIMA OSNOVNE SKOLE VOLTINO

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna
nabava, i1 sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje odgojno-
obrazovne djelatnosti u OS Voltino (u daljnjem tekstu Skola), s iznimkom ako posebnim propisom
ili Statutom Skole nije odredeno drugacije.

Clanak 2.

Ravnateljica Skole je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza koje obvezuju skolu.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu iskazati te predloziti
ravnateljici svi zaposlenici u §kolskoj ustanovi, struéna tijela u $koli i Skolski odbor, s iznimkom ako
posebnim propisom ili Statutom Skole nije odredeno drugacije.

Clanak 3.

Ravnateljica ili osoba koju ovlasti ravnateljica duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu 1 utvrditi i/ili izvijestiti ravnateljicu je li pribavljanje
predlozene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave skole
za tekucu godinu.

Ukoliko ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi kako predloZena ugovorna obveza
nije u skladu s vaze¢im financijskim planom 1 planom /javne/ nabave za tekucu godinu, istu
predlozenu obvezu ravnateljica §kole duzna je odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu
financijskog plana i1 plana /javne/ nabave.

Clanak 4.

Nakon $to ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi kako je predlozena ugovorna
obveza u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave Skole, ravnateljica donosi
odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Skolsku ustanovu, ravnateljica
Skole duZzna je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim
obvezama.
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U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19.),
ravnateljica Skole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika
o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 83/23.).

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 48/26.) ve¢
se radi o jednostavnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po
sljedecoj proceduri stvaranja ugovornih obveza kojom je definirano:

1 .tko i kako pokrece postupak ugovaranja,

2. tko 1 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 1 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

AKTIVNOST TKO/INICIJATIVA | KAKO /DOKUMENT KADA /ROK
Pokretanje  postupka |radnici - nositelji | pismenim putem,
ugovaranja: pojedinih poslovai |predajom podneska u |prigodom
aktivnosti, tajnistvo Skole 1 | ustanovljenja
ravnateljica, kontrolom stanja ziro |potrebe nabave
Skolski odbor racuna
1.1. Prijedlog za pismenim putem,
nabavu. opreme i clanovi UV-a (na predajor.r? ... P oQg%ska tijekom godine
nastavnih e ravnateljici ili u tajnistvo . S
sredstava razini aktiva) Skole: (rujan / sijecanj)
narudzbenica/ugovor
1.2. Materijal za predaja prijedloga u tijekom godine
¢iScenje objekta spremacica/tajnica | tajniStvo Skole;
narudzbenica/ugovor
1.3.  Materijal za predaja prijedloga u tijekom godine
odrzavanje objekta domari tajnistvo Skole;

narudzbenica/u ovor

ucitelji  te  ostali ) N tijekom godine
radnici u struéno | Predaja pruedlgga u
o tajnistvo Skole;
. . edagosko , ’
1.4. Uredski materijal pedagoska) narudzbenica/ugovor
administrativnoj 1
racunovodstvenoj
sluzbi
1.5. Namirnice 1 | kuharice, tajnica o . .
. y narudzbenica/ugovor jednom tjedno
oprema za kuhinju racunovodstvo




e ¢itelj informatike ) . tijekom godine
1.6. KoriStenje uettey | . .. .. | predaja prijedloga u ! 8
. . te ostali radnici koji oy <
usluga odrzavanja ) tajnistvo Skole;
. . u radu Kkoriste .
informaticke . . narudzbenica/ugovor
informatic¢ku
opreme
opremu
1.7. Ostale usluge radnici - nositelji
odrzavanja pojedinih poslova i
(telefonska aktivnosti narudzbenica/ugovor tijekom godine
centrala, video
nadzor..)
1.8. Prijedlog za domar ravnatelj] | narudZbenica/ugovor tijekom godine
obavljanje radova radnici —nositelji (prosinac / travanj /
pojedinih poslova lipanj)
1 aktivnosti
1 .9. Prijedlog za
nabavu pismenim putem,
opreme/koriStenje radnici — nositelji | predajom podneska | tijekom godine
usluga/izvodenje pojedinih poslovai | ravnateljici ili u
radova koji nisu aktivnosti tajnistvo Skole;
predvideni tockama narudZzbenica/ugovor
1.1.do 1.8.
usporedbom podataka | prije sklapanja
iz predracuna, plana | Ugovora 0
Obavljanje  kontrole o nabave, stanja na ziro | nabavi/radovima/
voditelj B} . .
nabave u skladu sa | raCunu 1 financijskog | uslugama
. . | raGunovodstva, }
financijskim planom i tainica plana, te predajom
kontrole postupka J . rezultata pismenim
ravnateljica .
nabave u skladu s | ] podneskom obavljene
Skolski odbor :
planom nabave kontrole/odobrenja/
suglasnosti u Tajnistvo
Skole.
Provjera je 1 o odobrenje (DA) ili 3 dana od dana
. voditel] ) ) .
prijedlog u skladu . negativan odgovor zaprimanja
sa financijskim rafunovodstva, na prijedlog (NE) prijedloga
ravnateljica
planom




3. uvidom u stanje Ziro | prije sklapanja
racuna 1 sredstava po | Ugovora 0
Kontrola dostupnosti | voditelj pojedinim namjep‘skim nabavi/radovima/
financijskih sredstava s | racunovodstva stavkama‘ financij s.kog uslugama
obzirom na dinamiku | tajnica plana i predaj om
nov€anih tijekova 1 | ravnateljica rezultata plsmentm
likvidnosti skole Skolski odbor podneskom obavljene
kontrole/odobrenja/
suglasnosti u tajnistvo
Skole
4. Dodatna  provjera . . . prije sklapanja
stvarne potrebe za r&vnate}pca uv1dpm u postojece Ugovgra ' 0
predmetom nabave Skolski odbor stanje nabavi/radovima/
uslugama
5. za nabavku  sitnog | po 1zvrSenim
inventara i investicija do | kontrolama
5.000,00 eur | financijskog plana,
Odobravanje ravnateljica odobrenjem ravnatelja, | stanja na Zziro racunu
pokretanja nabave Skolski odbor a za iznose iznad |1 pismenim
5.000,00 eur, uz | ofitovanjima ili
pismenu suglasnost | potpisima na
Skolskog odbora narudZbenicama
N rslgig;ge ngovora il tajnica ugovor / narudzba odobrenje
ravnateljica

ZAPRIMANJE e-RACUNA
Clanak 6.

e-Racun se zaprima u radunovodstvo Skole putem programa Labis, gdje se upisuje u knjigu
ulaznih racuna i dobiva svoj slijedni broj.

Clanak 7.

PROVJERA RACUNA

Dalje se obavlja sadrzajna i formalna provjera ispravnosti racuna.

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

Formalnom provjerom voditelj racunovodstva evidentira postojanje svih zakonskih elemenata,
reference na broj narudzbenice/ugovora i popratnih dokumenata u prilogu.

Matematickom kontrolom provjerava se ispravnost iznosa na racunu, $to se naznacuje potpisom
na racunu.

U prilogu racuna dostavlja se ovjerena popratna dokumentacija, vezana za zaprimanje i
evidentiranje/narudZzbenica, primka sa izjavom o preuzimanju robe utvrdene kvalitete, koliCine
1 stanja iz otpremnice - rauna, izvjestaj o obavljenoj usluzi prema ugovoru i racunu.



Clanak 8.

POTPIS RAVNATELJA I ODOBRENJE ISPLATE

Nakon svih izvrenih provjera radun se dalje prosljeduje ravnateljici Skole koja 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 i1 izdavanje naloga

za placanje na teret proracunskih sredstava.

Clanak 9.

PLACANJE RACUNA

Na osnovi odobrenja ravnateljice, voditelj racunovodstva unosi i potpisuje nalog kao prvi
potpisnik u e-bankarstvo, te mu dodjeljuje oznake proracunskih klasifikacija, potrebnih za
evidentiranje u glavnoj knjizi/oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja/
i odlaze ith u odgovarajuée registratore koje cCuva u zakonom propisanim rokovima.
Ravnateljica kao zadnji potpisnik naloga potpisuje i Salje racun na placanje.

Procedura zaprimanja i provjere racuna te plac¢anja po raCunima

sadrzi:
- tko zaprima racun
- tko preuzima robu/usluge/prati radove

- tko 1 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 placanje

AKTIVNOST

OVLASTENA OSOBA

Zaprimanje e-racuna

voditelj raCunovodstva

Preuzimanje robe/usluge/ pracenje
radova

kuharice za robu prehrane uz pismenu
evidenciju;

domari i tajnica: materijal za odrzavanje
zgrade;

spremacica 1 tajnica: materijal za
higijenske potrebe i materijal za CiS¢enje
zgrade;

ostalo tajnica i/ili ravnatelj uz potpisivanje
preuzimanja robe/usluga/prac¢enja radova




Provjera vrste, kolicine, kvalitete,
sastojaka u skladu s narucenim i/ili
ugovorenim

Provjera koli¢ine i vrste 1 je li u skladu s
narucenim i/ili ugovorenim:

-tajnica: materijal za nastavu, uredski
materijal 1 materijal za odrzavanje opreme
-ucitelji RN-e/PN-e: didakticki materijal
-kuharica: roba prehrane i materijal za
¢iS¢enje kuhinje

-domari i tajnica: materijal za odrzavanje
zgrade

- spremacica 1 tajnica: materijal za
higijenske potrebe i materijal za CiS¢enje
zgrade

Kvalitetu provjeravaju tajnica i ravnateljica
temeljem izdanog certifikata o kvaliteti i
pismenog certifikata o sastojcima

Izdavanje potvrde po primljenoj
fakturi/obracunskoj situaciji za
izvrSenje placanja

voditelj raCunovodstva

Unos naloga u e-bankarstvo,
potpisivanje i odobravanje placanja

voditelj raCunovodstva unosi 1 potpisuje
nalog za placanje kao prvi potpisnik
ravnateljica kao zadnji potpisnik potpisuje i
Salje nalog na placanje tj. izvrSenje.

Clanak 10.

Ova Procedura primjenjuje se danom donosSenja i objavit ¢e se na oglasnoj ploci i web stranici
Skole i sastavni je dio Plana djelovanja.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura stvaranja ugovornih obveza,
zaprimanja i provjere racuna i plac¢anja po ra¢unima od 20. veljace 2012.godine, KLASA:110-
02/12-01/04, URBROJ: 251-197-12-1.

RAVNATELJICA

Ksenija Guhak




