
SREDNJA Srom JosrPA KozARCA

DURDENOVAC
Trg dr. Franje Tudmana 4

KLASA:602-03/21-01/23

URBROJ:2149/12-2021

0)uFdenOVaC,22.veliaこe 2021.

Natemettuこ lanka 54.Statuta Sredtte ζkolc Josipa KozarcaDurdenovac,a u vezisa dankom

34.ZakOna o iskalnq odgovomosti(NaFOdne nOVine,br.111ノ 18.)iこlanka 7.Uredbe o

sastavuangu i predtti ttave O重 skah苺 odgovornosti(NaFOdne nOVine,br可 95./19.),FⅣ nate葛

こkole E)raZen Ttrza,prol dana′ 22.veliate 2021.godine donosi

PROCEDURU UPRAV■JANJA I:IGOVORヨⅦA I UPRAVLJANJA OSTALIM
DOKIMENTコ 旺A

ClaILak l。

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak upravljanja ugovorima i ostalirn dokumentima

u vlasniStvu ikole.

tlanak 2.

Upravljanje ugovorima i ostalim dokumentirna u vlasni5tvu Ikole odredeno je sljedecim

zaprllna1lJa u

NaZiV klFiSnika prOraこ una Srednja Bkola Josipa Kozarca Eurdenovac

Aktivnost Sklapallle ugovora
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\-rste ugovora

Ugovor o radu

Ugovor o djelu
Ugovor o nabavi roba i usluga

Ostali ugovari koji se sklapaju s

dobavljadima

Ulaz - zaprimanje ugovora nakon

potpisivanja

Aktivnosti - evidentiranj e (klasi{iciranj e) i

obrada ugovora

lzlaz - otprema ugovora, arhiviranje i
du,u anje

11

Ulaz - zaprimanje dokumenata

Aktivnosti - evidentiranje (klasificiranje)
i obrada dokumenatadokumentima
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Izlaz * otprema dokumenata, arhiviranje,
duvanje i izlu[ivanje

Zaprimanje UgOVO五 Se Zaprilllaり uu場 五ζ
～
1麗ble.

Evidentiranj e (klasifi ciranj e)

UgOVO五 Se eVi“ntittu iStOtt dana p

n鶴ねnku i lttinitk■.Do毒 ettte im se
HaSittkttSki btt na tmettu

klaSittkaCttSkOg plana dokul■ enttcje.

Obrada Ugovori se upu6uju ravnatelju.

Obradeni dOkulnetti Vra6辱 u SC u taり mぶ
～
o

Arhiviratte Ugovori se arhiviraju u tajni$fvu, a
protekcm godine odlalu u arhiw.

Cuvatte

Ugovori se duvaju prema rokovima
utvrdenim Pravilnikom o uredskom i
arhivskom poslovaniu.

Radunovodstvo
Ugovori koji irnaju financijski udinak
dostavljaju se radunovodi na uvid.
Ugovor o radu - potreban zbog obraduna
place.

Ugovor o djelu - potreban zbog obraiuna
doprinosa, poreza i neto dogovorenog
primitka.

Ugovor o nabavi roba i usluga - radi
plaianja raiuna i kontrole odgovornosti
procedura zaprimanja raiuna.
I svi ostali ugovori koji se sklapaju s

dobavdafima - radi evidentiranja
financijskih udinaka takvih ugovora.

Otpremanje



OSTALI DOKUMIENTI

Zaprimanje
dokumenata

Dokumenti se zaprimaju u
tajni5tvu.

talnica

Evidentiranle

(HaSi■Ciratte)

Na svak01n dokurnentu

S檄尊a Se pttein五 こtamb崎
i dOtte彗可 C量鶴 i罰octtS壼

L劃 .

ttt■ iCa istoga dana

Dostava
zaprimljenih
dokumenata

Zaprimljeni dokumenti se,
oyisno o sadriaju, upuduju
na obradu.

nastavnik
voditelj

radunovodstva
ravnatelj

istoga dana

Obrada 8 dana

Otpremanje Obradeni dokumenti
vraiaju se u tajniStvo te se

radnici istoga dana

ArhiviranJe i

cuvan、lC

Dokurnenti se razvrstavaj u
po vrstama- \.Temenu
nastanka i rokovirna
duvanja. Dokumenti
nastali u tekuco-i godini
duvaju se u tajni5tvu.

Protekom godine dana
dokumenti se odlaZu u
arhir u. gd.le se iuvaju
prema utvrdentm
rokovima duvanja.

tajnica
voditelj

raiunovodstya

1 godina

rokovi
utwdeni

Pravilnikom
o uredskom
i arhivskom
poslovanju

arhivska knjiga

Izludivarye
iegistraturnog

gradiva

Komisryski se popisuje
ben'ri j edno regi straturno
gradivo kojem je istekao
rok cuvanja te se isto,
nakon dobivene
sugla snosti Hrv'atsko g
drZavnog arhiva, izluiqje i
uniStava.
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DIJAGRA卜 I
TIJEKA

P(0)PRATNI
DOXil〕 RttENTI



ZAKONSKI I PODZAKONSKT OKYIR

'? Zakon o izvr5enju drZavnog proraduna

'r Zakon o fiskalnoj odgovornosti

, Zakan o javnoj nabavi
'i 

Zakon o obveznim odnosima

'z Pravilnik o prora0unskom radunovodstvu

> UrCdba O SaStaVttattu i prcdtti ittavc o flskainq OdgOvornosti i iz可
Cもttta o pri11lJcni

fiskalnih pravila

Cianak 3.

0)va PrOccdura stupa na snagu danolll dOnoも cl:Ua,aobjavitCc se na Oglas■ oj ploこi i wcb strallici
もkolc.

ilanak 4.

Potreba dono5enja ove Procedure proizlazi objavom nove Uredbe o sastavljanju i predaji izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95./19.)

aし仏

⌒

、`槻外


