Na temelju &lanka 100. Statuta Osnovne &kole Jelenje-Drazice, a u svezi s ¢lankom 34. Nm(xo:m o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/1 8.) i €lankom
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, 95/19.) ravnateljica Skole, Dejana Paskvan-Zezelj, donosi

PROCEDURU UPRAVLJANJA UGOVORIMA
IZ KOJIH PROIZLAZE FINANCIJSKI UCINCI

I OPCE ODREDBE
Glanak 1.

Procedurom upravljanja ugovorima iz kojih proizlaze financijski uéinci (dalje u tekstu: Procedura) ureduje se upravljanje ugovorima iz kojih proizlaze
financijski uéinci za Osnovnu gkolu Jelenje-DraZice (dalje u tekstu: Skola).

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.
Pod ugovorima iz &lanka 1. ove Procedure podrazumijevaju se osobito sliedece vrste ugovara:

1. Ugovori o radu,

2. Ugovori o djelu,

3. Ugovori o odrzavanju opreme,

4. Ugovori o najmu,

5. Ugovori kojima se ureduje isporuka roba, pruZanje usluga i izvodenje radova,
6. Kupoprodajni ugovori,

7. Ugovori o darovanju (donaciji),

8. Ugovori o obavljanju sistematskih pregleda,

9. Sporazumi o suradhniji,

10. Police osiguranja i dr.




Clanak 3.

Upravljanje ugovorima iz lanaka 2. ove Procedure odreduje se kako slijedi

| VRSTA | IZRADA ' POTPISNICI | ROK ZA ' RAZDOBLJE | IZVRSITELJ | ROK ' POPRATNI | NAPOMENA

| UGOVORA A UGOVORA _ UGOVORA | SKLAPANJE/ 7 IZVRSENJA ﬁ PLACANJA PLACANJ | DOKUMENTI |

(r.br. iz | | POTPISIVANJ A _ |

| &lanka 2.) | | E | | | | | |
| Ugovori | Tajnik | Ravnatelj i Najkasnije na = Utvrdujeseu | Radunovodstv | Utvrduje se Dokumentacija |

~podr.br. 1, | izvrSitelj _ dan pocetka 7 ugovoru | o 7 u ugovoruy, | potrebna za _ ,
_W rada _ codnosno | sklapanje _
“ _ | 7 _ _ | kolektivnim  ugovora o

| _ _ | ugovorima, | radu _

, " | ' pravilnikom | _

. o radu ili|

_ | _ | mmegoB o _
- (R el . . . radu |

' Ugovori - Tajnik/ ' Ravnatelj i ' Najkasnije na Utvrduje se u  Radunovodsty = Utvrduje se | Obrazac s |

| podr.br. 2. | izvrsitelj posla izvrsitelj posla | dan pocetka ugovoru | o ' uugovoru | osobnim , _

m _ izvr$enja diela | _ _  podacima _

, _ _ iz predmetnog izvrsitelja | |

”, | ugovora | , | potrebnim za

_ _ sastavijanje _

,“ i " ugovora i , _

- Ugovori ~lzvoditelj/ Ravnatelj | Prije pogetka | Utvrduje se ~ Ragunovodsty = Prema | Ugovor, radni | 7

m pod r.br. 3. | izvrsitelj/ | pruzanja ugovorom o} - rokovima iz | nalog, obra&un

m _ tajnik | usluge ili | 7 racuna | utrosenih sati |
| ' godisnji _ _ m |

. Ugovori - Najmodavac/ ' Ravnatel] i _ Prije pocetka Utvrduje se | Racunovodstv | Prema ' Ratun | ﬁ

| pod r.br. 4. | Najmoprimac/ - Najmodavac, | davanja/ ' ugovorom 0 rokovima iz | ,

_ Tajnik odnosno - uzimanja u m _ ugovora/ W “

. |Namoprimac  najam | __{  |reéuna | ,_

| Ugovori Isporuéitelj Ravnatelj i | Prema | Utvrduje se - RaCunovodstv _ Prema lzdaniragun | ”

| pod r.br. 5, _ roba/ Pruzatelj 7 odgovorna | dogovoru, " ugovorom e} rokovima iz | za placanje ,

,_ | usluga/ osoba odnosno ~racuna | prema

_ | lzvodac | isporuditelja 7 najkasnije na _ , ugovoru/

_, - radova/ | roba/ | danisporuke _ - Priviemena

(R (| _Pruzatella | roba, potetka | situacija/




Okon&ana

| usluga/ ' pruzanja 7 “
izvodaca - usluga ili m _ - situacija ,
m radova pocetka _ w |
_ _ izvodenja , , _
NGRS Tes Ry e Pl . SRR el B s MR M
| Ugovori , Prodavatelj/ | Ravnatelj i ' Prema | Utvrduje se _ Racunovodstv | Prema | Izdan radun za | Ako je
pod r.br. 6. | Kupac/ " odgovorna | dogovoru ugovorom lo _ rokovima iz ~ placanje | predmet
| Tajnik | osoba , ugovora/  prema ugovora
7 prodavatelja/ | | | raduna | ugovoru | nekretnina
_ ~ kupca _ potrebno je
_ , _ | postupati po
_ _ Proceduri
_ _ 7 _  stjecanja,
_ _ | raspolaganja i
_ _ _ | upravljanja
Pl My B o e 1 | e =i nekretninama _
~Ugovori | Darovatelj/ ' Ravnatelj i | Prema | Utvrduje se / |/ ' Ugovor o W
 pod r.br.7. | Daroprimatelj/ = odgovorna | dogovoru, | ugovorom _ _ | darovanju i |
_ | Tajnik  osoba " najkasnije na _ zapisnik o
f Darovatelia/ | dan | | | primopredajil
_ - Daroprimatelja = primopredaje | _ | | preuzimaniju
' predmeta ” _ |
" darovanja iz ! _ _
7 ' predmetnog | , _
I o Lo Pt ugovora | | - L e
| Ugovori | lzvrsitelj /tajnik Ravnatelj i Najkasnije | Utvrduje se | RaCunovodsty | Prema lzdan raéun za = Nanaginiu
| pod r.br. 8. | odgovorna | jedan dan prije | ugovorom o} | rokovima iz | plaéanje | dinamici
| osoba | potetka | racuna prema utvrdenoj u
izvrsitelja | razdoblja ugovoru temeljnom i
_ trajanja _ m , '~ granskom
_ _ ugovora _ “ kolektivnom
| Ugovori ~ Potpisnici | Ravnatelj i ' Najkasnije na Utvrduje se I |/ | Sporazum “
pod r.br. 9. | Sporazuma | odgovorna - dan pocetka Sporazumom _ ,
| | osoba '~ razdoblja M | ,
| pojedinog trajanja L
W | potpisnika sporazuma W w _

- sporazuma



' Ugovori  Osiguravatelj | Ravnatelju | Najkasnije Utvrduje se u | Roditelji Prema | lzdaniratuni  Sklapanju

| pod r.br. | ime ' jedan dan prije | polici ucenika rokovima iz | za pladanje | police prethodi |
[ 10. _ ~ osiguranika | potetka osiguranja W ratuna | prema polici dostava i
_ ,. | (uCenikay) i | razdoblja | | , m ~izbor police

| ' odgovorna | trajanja ” | , | | osiguranja

| - osoba  osiguranja | “ ! !

”  osiguravatelja

Clanak 4.

Jedan primjerak ugovora iz &lanka 2. ove Procedure dostavlja se Ratunovodstvu gkole i sluzi kao podloga za isplatu prema propisanim postupcima
iz Clanka 3. ove Procedure. Raéunovodstvo $kole ima uvid u sve kopije ugovora iz kojih proizlaze financijski uginci.

Clanak 5.
Skola vodi evidenciju ugovora za svaku skupinu ugovora.
Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadri podatke o predmetu ugovora, datumu sklapanja ugovora, roku na koji je sklopljen te nazivu ugovaratelja.

Prema podacima iz stavka 2. ovoga Clanka, prati se ciklus ugovora te se pravodobno obavjestavaju korisnici o isteku ugovora i/ili potrebama da se
isti produzi,

Evidencije ugovora revidiraju se najmanje jedanput godignje.

Clanak 6.
Upravljanje ugovorima iz koji proizlaze financijski uéinci temelji se na Financijskom planu koji se donosi za svaku kalendarsku godinu.

Realizaciju ugovora prate ravnatelj Skole, voditelj raéunovodstva i tajnik skole.

Clanak 7.

Sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i internog Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave, sklapanju ugovora iz &lanka 2. stavka
1. tocke 5. i 8. ove Procedure prethode propisani postupci javne i jednostavne nabave, ukoliko je navedeno potrebno, a ovisno o procijenjenom
nov&éanom iznosu nabave roba, pruzanja usluga i izvodenja radova.



Clanak 8.

Ugovori iz ove Procedure éuvaju se sukladno odredbama Pravilnika o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 9.

Ova Procedura objavliena je oglasnoj plo¢i Skole dana 18.7.2023. godine i stupila je na snagu i primjenjuje se od dana objave.

KLASA: 011-03/23-03/2
URBROJ: 2170-55-23-06
Drazice, 18.7.2023. godine

Ravnateljica

Dejana Paskvan-Zezelj, prof.




