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                                 OIB: 31982620821
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      e-mail: centar-dubrava@zg.t-com.hr






web: www.centardubrava.hr
Klasa: 406012-03/12-02-3
Urbroj: 251-270-12-01-2
Na temelju Čl. 48. stavka 2.  Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Dubrava , Prilaz T. Špoljara 2, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 78/11, 130/11 i 106/12) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti  ravnateljica Centra, Tatjana Tarandek dana 28. prosinca 2012. donosi  slijedeće procedure:

                                     STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA 

                ZA  KOJE JE  POTREBNA  PROCEDURA  JAVNE  NABAVE

	Rb.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	    ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu po predmetima nabave temeljem Plana nabave 
	Zaposlenici –nositelji pojedinih poslova po odjelima i odsjecima povjerenstvo za nabavu, u suradnji s ravnateljicom 
	Obrasci prijedloga s opisom potrebnih nabavki  –  trebovanje/usluga/opreme i okvirnom količinom i cijenom

-inicijalna narudžbenica

(zahtjevnica)
	Tijekom godine, a najkasnije mjesec dana prije  isteka postojećih ugovora s dobavljačima i prije pripreme god. Plana nabave za slijedeću godinu

	2.
	Priprema natječajne i tehničke dokumentacije za nabavu po predmetima nabave
	povjerenstvo za nabavu u suradnji s osobom koja obavlja poslove javne nabave
	Tehnička i natječajna dokumentacija
	Do početka zakonskih rokova za početak nabave po pojedinim predmetima nabave

	3.
	Uključivanje stavki iz Plana nabave u Financijski plan
	Osoba zadužena za koordinaciju pripreme Financijskog plana –voditelj računovodstva
	Financijski plan
	Rujan/Listopad/Studeni 

	4.
	Prijedlog za pokretanje postupaka javne nabave
	Ravnateljica, povjerenstvo za javnu nabavu i zaposlenici-nositelji pojedinih poslova i aktivnosti trebaju preispitati stvarne potrebe nabavki prema Zakonu o javnoj nabavi
	Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom
	Tijekom godine

	5.
	Provjera  da li je prijedlog u skladu s donesenim Planom nabave i Financijskim planom
	Voditelj računovodstva
	Ako DA-odobrenje za pokretanje postupka 

Ako NE –negativan odgovor 
	3 dana od zaprimanja

	6.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave 
	Ravnateljica 
	Dopis s prijedlogom te tehničkom dokumentacijom i odobrenjem zaposlenika u financijsko-računovod. službi
	2 dana od zaprimanja odgovora 

	7.
	Provjera da li je natječajna i tehnička dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Povjerenstvo za javnu nabavu u suradnji sa zaposlenikom koji obavlja poslove javne nabave 
	Ako DA-pokreće se postupak 

Ako NE-vraća dokumentaciju s komentarima na doradu
	Najviše 30 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	8.
	Pokretanje postupka javne nabave 
	Ravnateljica u suradnji s povjerenstvom za javnu nabavu i zaposlenikom koji obavlja poslove javne nabave
	Objava natječaja 
	Tijekom godine


Sastavni dio ove propisane procedure su inicijalne narudžbe, obrasci trebovanja prehrambenih artikala, dizel goriva i lož ulja, potrošnog materijala, sanitetskog i zdravstvenog materijala, materijala za održavanje i higijenu te sitnog inventara, te protokol o javnoj nabavi.

                                 STVARANJE  UGOVORNIH  OBVEZA 

            ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA  JAVNE NABAVE

	Rb.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	  ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu robe/ opreme/ usluge po odjelima i odsjecima
	Zaposlenici –nositelji pojedinih poslova po odjelima ili odsjecima/voditelji 
	Zahtjevnica-Inicijalna narudžbenica s prilozima:

-ponuda ili troškovnik

-popis robe, radova ili usluga 

- prijedlog ugovora

koja je s prilozima sastavni dio narudžbenice/ugovora.
	Tijekom godine

	2.
	Provjera sukladnosti  prijedloga s Financijskim planom/Planom nabave/Proračunom
	Voditelj računovodstva


	Ako DA-ravnateljica odobrava narudžbu ili sklapanje ugovora 

Ako NE-  daje negativan odgovor
	Do  5 dana od zaprimanja prijedloga

	3.
	Sklapanje  ugovora ili narudžbe
	Ravnateljica ili osoba po ovlaštenju ravnateljice

-detaljno kontrolira utvrđene stavke ugovora

-kontrolira ispravnost i opravdanost narudžbenice 
	Ugovor/Narudžba

Evidencija ugovora u registratoru i u Excelu- pisarnica ili tajništvo
	Ne duže od 10 dana od dana odobrenja zaposlenika u financijama /računovodstvu

	
	
	
	
	


Sastavni dio ove propisane procedure je –obrazac Zahtjevnice, interne (inicijalne )
narudžbenice i protokol  narudžbe u Centru

PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE   I

PRAVOVREMENOG SLANJA NA PLAĆANJE U NADLEŽNO MINISTARSTVO

	Rb.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	RADNJE ZA PROVJERU
	   ROK

	1.
	Zaprimljen račun dobavljača u pisarnicu
	Administrativni referent ili zaposlenik u tajništvu 
	Zaprima ulazne  račune, (provjerava da li se oni odnose na Centar ili su krivo dostavljeni). Na pregledane račune stavlja prijemni pečat s datumom primitka urudžbira ih, provodi kroz internu knjigu dostave u računovodstvo ili u ostale službe koje kompletiraju dokumentaciju


	Dan primitka računa

	2.
	Odobrenje
	Ravnateljica
	Potpisom ovjerava suštinsku ispravnost računa i odobrava trošak i isplatu
	2 dana nakon formalnih provjera

	3.
	Kontrola potpisanog i kompletiranog računa
	Zaposlenik u računovodstvu
	Provjerava da li je račun potpisan od strane voditelja koji su inicirali nabavu te obavlja formalnu ispravnosti  svih elemenata računa sukladno Zakonu o PDV-u i obavlja računsku i materijalnu kontrolu računa. Provjerava da li je račun kompletiran s narudžbenicom, primkom,  odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi/radnim nalogom . 

Utvrđuje reference na broj Ugovora ili narudžbenice te sve ovjerava potpisom
	4 dana od dana zaprimanja računa( ne uračunavajući potrebne izmjene i traženja dodatne dokumentacije)

	4.
	Račun dobavljača odobren za plaćanje 
	Zaposlenik nadležan za slanje računa na plaćanje u Ministarstvo
	Provjerava  račun za evidentiranje, dodjeljuje oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvor financiranja, izrađuje zahtjev  za plaćanje, otprema ih u nadležno ministarstvo  
	2 dana od zaprimanja računa

	
	
	
	
	


Sastavni dio ove procedure je procedura primopredaje robe/radova/usluga/ u Centru uz obrasce primopredajne dokumentacije (zapisnici, evidencije i sl.) te protokol o zaprimanju računa.

                          PROCEDURA  ZA NAPLATU POTRAŽIVANJA

 OD KORISNIKA KOJI IMAJU OBVEZU PLAĆANJA DIJELA TROŠKOVA 

	Rb.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	  ROK

	1.
	Rješenje od Centra za socijalnu skrb o participaciji usluge korisnika
	Socijalni radnik 
	Zaprimljeno Rješenje o participaciji ili

Sporazum o plaćanju
	X dana po primitku korisnika u Centar

	2.
	Izrada kartice participanta sa osobnim podacima i iznosima zaduženja
	Zaposlenik

računovodstva
	Izrađena kartica po pojedinim participantima računi i uplatnice 
	Po primitku Naloga za naplatu potraživanja od socijalne radnice



	3.
	Slanje računa i  uplatnica osobama koje su obavezne uplaćivati participaciju
	Zaposlenik računovodstva i administrativni referent (otprema)
	Obrazac računa i uplatnice s podacima o uplatitelju i iznosu
	Na početku tekućeg mjeseca za protekli mjesec

	4.
	Evidencija uplata po pojedinačnim uplatiteljima
	Zaposlenik računovodstva
	Kartica participanta na kojoj se vidi zaduženje i plaćanje
	Po datumima uplata iz izvatka žiro računa

	5.
	Obavijest dugovanja po pojedinim obveznicima plaćanja-Centrima za socijalnu skrb
	Zaposlenik 

računovodstva
	Pismeno o dugovanju pojedinog participanta po Centrima za socijalnu skrb
	Tromjesečno

	6.
	Izrada opomene za dugotrajna dugovanja
	Zaposlenik računovodstva i socijalni radnik 
	Obrazac opomene za plaćanje ili požurnica
	Po potrebi 

(paziti na rok zastare)

	7.
	Predaja dokumentacije za sudsko utuženje dugovanja ili ovrhu
	Centar za socijalnu skrb ???
	Obrazac tužbe ili pokretanje ovrhe
	Po potrebi (paziti na rok zastare)


Sastavni dio ove procedure su Rješenja o participacijama i uplatnice po participantima 

te protokol o naplati potraživanja.

        PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUŽBENI PUT I 

                                                       NJIHOV OBRAČUN

	Rb.
	AKTIVNOST 
	ODGOVORNOST
	RADNJE ZA PROVJERU
	ROK

	1.
	Prijedlog za upućivanje zaposlenika na službeni put
	Ravnateljica 
	   -   odobrava prijedlog           upućivanja na stručno usavršavanje i edukaciju (usklada s Fin.planom)

   -   provjerava svrhu i opravdanost služ.puta

  -    odobrava, u slučaju organiziranog ljetovanja i zimovanja korisnika, priloženi raspored rada odgajatelja u pratnji prema prijedlogu voditelja odjela 

  -    po prethodnom kontaktiranju s voditeljicom računovodstva odobrava akontaciju za službeni put
	Najmanje 5 dana prije službenog puta 

	2.
	Izdavanje naloga za službeno putovanje
	Administrativni referent
	· po usmenom nalogu ravnateljice  izdaje pisani Nalog za službeno putovanje

· vodi evidenciju naloga te uredno odlaže i čuva kopije za evidenciju

· izdaje kopije naloga za potrebe blagajne u svrhu isplate odobrene akontacije
	-isti dan

	3.
	Obračun Naloga za službeno putovanje
	Zaposlenik koji je bio na službenom putu
	· popunjava dijelove Naloga (datum, vrijeme polaska i povratka, početno i završno stanje brojila ako je koristio službeno vozilo, sastavlja pisano izviješće o rezultatima sl. puta, te prilaže potrebnu dokumentaciju za obračun troškova putovanja(karte za prijevoz, račun za hotelski smještaj, parkirališne karte, cestarine, i ostalo te sve potpisuje i odgovara za točnost navedenih i priloženih podataka
	

	4
	Zaprimanje Naloga u blagajnu
	Blagajnik-likvidator
	· obračunava troškove prema priloženoj dokumentaciji 

· potpisuje Nalog na mjestu likvidatora

· provjerava i svojim potpisom ovjerava formalnu i matematičku kontrolu

· obračunati Nalog daje na potpis ravnateljici  


	

	5.
	Isplata Naloga za službeno putovanje
	Blagajnik-likvidator
	· podiže novac sa žiro-računa i vrši isplatu putem isplatnice

· evidentira isplatu putem blagajničkog izvještaja 
	


Sastavni dio ove procedure su prijedlozi  za službeno putovanje te Nalozi za iste.

Ove  procedure  stupaju na snagu danom donošenja, a objavit će se na OGLASNOJ PLOČI u Centru za odgoj i obrazovanje Dubrava.

                                                                                        Ravnateljica Centra:

                                                                                    Mr.sc. Tatjana Tarandek                                                                                  

