REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA IVANA BRLIC-MAZURANIC
ZAGREBACKA 78, 35000 SLAVONSKI BROD
KLASA: 003-05/20-01/07
URBROJ:2178/01-08-20-01

U Slavonskom Brodu, 20.02.2020.

Na temelju ¢lanka 85. Statuta Osnovne $kola Ivana Brli¢-Mazurani¢, a u vezi sa ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) ravnateljica OS ,Ivana Brlié-Mazurani¢,,*
Slavonski Brod donosi:

PROCEDURU
upravljanja ugovorima i upravljanja ostalim dokumentima

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se naéin i postupak upravljanja ugovorima i ostalim dokumentima u
vlasnistvu Skole.

Clanak 2.
Upravljanje ugovorima i ostalim dokumentima u vlasnis$tvu $kole odredeno je sljede¢im:

Naziv korisnika proracuna Osnovna Skola Ivana Brli¢-Mazuranié, Slavonski Brod

Aktivnost Sklapanje ugovora

Ugovor o radu

Ugovor o djelu

Vrste ugovora Ugovor o iznajmljivanju $kolskog prostora
Ugovor o nabavi roba i usluga

Ostali ugovori koji se sklapaju s dobavljacima

Ulaz - zaprimanje ugovora nakon potpisivanja
Proces zaprimanja ugovora Aktivnosti — evidentiranje (klasificiranje) i obrada ugovora
I1zlaz — otprema ugovora, arhiviranje i Guvanje

Ulaz — zaprimanje dokumenata

Aktivnosti — evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata
Izlaz — otprema dokumenata, arhiviranje, ¢uvanje i izlu¢ivanje

Opis procesa upravljanja ostalim
dokumentima

Poslovni proces Aktivnosti u procesu
Zaprimanje Ugovori se zaprimaju u tajnistvu $kole.
Evidentiranje Ugovori se evidentiraju istoga dana po nastanku i primitku. Dodjeljuje im se
(klasificiranje) klasifikacijski broj na temelju klasifikacijskog plana dokumentacije.
Obrada Ugovori se upucuju ravnatelju.
Otpremanje Obradeni dokumenti vracaju se u tajnistvo.




Arhiviranje

Ugovori se arhiviraju u tajnistvu, a protekom godine odlazu u arhivu.

Cuvanje Ugovori se ¢uvaju prema rokovima utvrdenim Pravilnikom o uredskom i

arhivskom poslovanju.

Ugovori koji imaju financijski u¢inak dostavljaju se ra¢unovodi na uvid.

Ugovor o radu — potreban zbog obracuna place.

Ugovor o djelu — potreban zbog obra¢una doprinosa, poreza i neto dogovorenog
primitka.

Racunovodstvo Ugovor o iznajmljivanju $kolskog prostora — potreban radi naplate najma istoga.
Ugovor o nabavi roba i usluga —radi pla¢anja racuna i kontrole odgovornosti procedura
zaprimanja racuna.

I svi ostali ugovori koji se sklapaju s dobavlja¢ima — radi evidentiranja
financijskih u¢inaka takvih ugovora.
OSTALI DOKUMENT]I
Dijagram . . . Izvrienje Popratni
tijeka Opis aktivnosti Odgovornosti Rok dokumenti
ggﬁ;‘g::;fa Dokumenti se zaprimaju u tajnistvu Tajnik
Evidentiranje Ne}. svgkomv dok_u.ment.u stavlj.a ~se o
(Klasificiranje) prijemni stam‘pllj i dodjeljuje | Tajnik Istoga dana
klasifikacijski broj
Ucitelj/ Strucni
Dostava Lo . . suradnik/
A Zaprimljeni dokumenti se, ovisno o -
zaprimljenih . o Voditelj Istoga dana
dokumenata sadrZaju, upucuju na obradu raéunovodstva/
Ravnatelj
Obrada 8 dana
Obradeni dokumenti vracaju se u
Otpremanje tajnistvo te se prema naputku | Radnici Istoga dana
otpremaju
Dokumenti se razvrstavaju po vrstama, .
. L . 1 godina
vremenu nastanka i rokovima ¢uvanja.
Arhiviranje i POkl.lmentl n.as.tvah u tekucoj godini Tainik Rokovi utvrdeni | arhivska
uvanje ;‘;g?é‘li;;u tajdn.lsmé' . ant Pravilnikom o| knjiga
. godine dana ‘?Ok“me““ s uredskom/arhivskom
odlazu u arhivu, gdje se ¢uvaju prema :
. S . poslovanju
utvrdenim rokovima ¢uvanja.
Komisijski se popisuje bezvrijedno
Izlugivanje registraturno gradivo kojem je istekao
registraturnog | rok ¢uvanja te se isto, nakon dobivene
gradiva suglasnosti Hrvatskog drzavnog arhiva,
izlu€uje i unistava.
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja, a objavit ée se na oglasnoj plo¢i i web-mjestu Skole.

Ravnatelj:




