Na temelju clanka 3. i 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", br. 111./18.) i
¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila ("Narodne novine", br. 95./19.) izradena je Procedura upravljanja ugovorima
i upravljanja ostalim dokumentima koju donosi ravnateljica Osnovne 3kole ,lvan Kozarac”
Nijemci temeljem ¢lanka 70. Statuta Osnovne $kole ,,Ilvan Kozarac” Nijemci.

PROCEDURA UPRAVUANIJA UGOVORIMA
I UPRAVUANJA OSTALIM DOKUMENTIMA

NAZIV KORISNIKA PRORACUNA

OSNOVNA SKOLA ,IVAN KOZARAC“
NUEMCI

AKTIVNOST

SKLAPANJE UGOVORA

VRSTE UGOVORA

UGOVOR O RADU

UGOVOR O KORSTENJU USLUGA PREHRANE
UGOVOR O NABAVI ROBA | USLUGA

UGVOR O DJELU
UGOVORI O NAJMU

| OSTALI UGOVORI KOJI SE SKLAPAJU S DOBAVLIACIMA

PROCES ZAPRIMANJA UGOVORA

' ULAZ: zaprimanje ugovora nakon potpisivanja

AKTIVNOSTI: evidentiranje (klasificiranje) i obrada ugovora

IZLAZ: otprema ugovora, arhiviranje, Cuvanje

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zaprimanje dokumenata

AKTIVNOSTI: evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata x

IZLAZ: otprema dokumenata, arhiviranje, cuvanje i izlu¢ivanje




POSLOVNI PROCES

AKTIVNOSTI U PROCESU

ZAPRIMANJE

UGOVORI SE ZAPRIMAJU U TAINISTVU SKOLE

EVIDENTIRANJE
(KLASIFICIRANJE

UGOVORI SE EVIDENTIRAJU ISTOGA DANA PO NASTANKU |
PRIMITKU. DODJEUUIJE IM SE KLASIFIKACISKI BROJ NA
TEMEDU KLASIFIKACIJSKOG PLANA DOKUMENTACIJE.

OBRADA UGOVORI SE UPUCUJU RAVNATELJU
OTPREMANJE OBRADENI DOKUMENTI VRACAJU SE U TAINISTVO
| ARHIVIRANJE UGOVORI SE ARHIVIRAJU U TAJNOSTVU A PROTEKOM GODINE
| U ARHIVI.
| CUVANJE UGOVORI SE CUVAJU PREMA ROKOVIMA UTVRDENIM
| PRAVILNIKOM O UREDSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU
; KOPIJA UGOVORA KOJI IMA FINANCLSKI UCINAK DOSTAVLIA SE
' RACUNOVODSTVO RACUNOVODI NA UVID

UGOVOR O RADU — POTREBAN U RACUNOVODSTVU RADI
OBRACUNA PLACA

UGOVOR O KORISTENJU USLUGA PREHARANE — RADI OBRADE |
NAPLATE USLUGA PREHRANE

UGOVOR O NABAVI ROBA | USLUGA — RADI PLACANJA RACUNA
| KONTROLE ODGOVORNOSTI PROCEDURA ZAPRIMANJA
RACUNA

UGOVOR O DJELU — RADI OBRACUNA DOPRINOSA, POREZA |
NETO DOGOVORENOG PRIMITKA

UGOVORI O NAJMU - POTREBAN U RACUNOVODSTVU RAD!

| OBRADE | NAPLATE USLUGE NAJMA

I SVI OSTALI UGOVORI KOJI IMAJU OBVEZU BITI DOSTAVLJENI U
RACUNOVODSTVU RADI EVIDENTIRANJA FINANCHSKIH
UCINAKA TAKVIH UGOVORA

OSTALI DOKUMENTI

ODGOVORNOSTI | OVLASTENIJA

i otpremu.

|

Tajnica je odgovorna za tofno i pravovremeno evidentiranje dokumenata te njihovu




DIJAGRAM TUEKA

zaprimanje dokumenata

evidentiranje (klasifikacija)

dostava zaprimljenih
dokumenata

obrada

otpremanje

arhiviranje i cuvanje

izluCivanje registraturnog
gradiva

OPIS AKTIVNOSTI

- Dokumenti se zaprimaju u

tajnistvu

Na svakom dokumentu udara
se prijemni Stambilj,

~ dodjeljuje mu se kiasifikacijski

broj

Zaprimljeni dokumenti se,

ovisno o sadrzaju, upuduju na
obradu

Obradeni dokumenti vraéaju
se u tajnistvo te se prema
naputku otpremaju putem
poste ili

internom dostavom.

Dokumenti se razvrstavaju po
vrstama, vremenu nastanka i

- rokovima Cuvanja.

Dokumenti nastali u tekucoj
godini Cuvaju se u tajnistvu.

_ Protekom godine dana

dokumenti se predaju u

~ arhivu, gdje se ¢uvaju prema

utvrdenim rokovima Cuvanja.

Komisijski se popisuje

- bezvrijedno registraturno

gradivo kojem je istekao rok
cuvanja te se isto, nakon

- dobivene suglasnosti

Hrvatskog drzavnog arhiva,
iziuCuje i unistava.

1ZVRSENJE

ODGOVORNOST

tajnica

tajnica

Utitelji,
raCunovoda,
ravnatelj

zaposlenici

tajnica

ROK

istoga dana

istoga dana

8 dana

istoga dana

1 godina

rokovi
utvrdeni
Pravilinikom o
uredskom i
arhivskom
poslovanju

POPRATNI
DOKUMENTI

interne dostavne
knjige

arhivska knjiga



ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu

Zakon o izvrsenju drZzavnog proracuna

Zakon o fiskalnoj odgovornosti

Uredba o uredskom poslovanju (NN 38/87)

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00)

Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izluivanja arhivskog gradiva (NN
90/02),

Zakon o javnoj nabavi

Zakon o obveznim odnosima

Pravilnik o proracunskom racunovodstvu

Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila

|
|

Ova Procedura stupa na snagu 30.listopada 2019. godine i objavit ¢e se na mreznim
stranicama Skole.

Potreba donoSenja ove Procedure proizlaze objavom nove Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95./19.)

KLASA: 402-01/19-01-72
URBROJ:2188-31-04-19-2
Nijemci. 30.listopada 2019
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