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Otok, 18.siječnja 2013.

Na temelju članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11 i 106/2012) Miroslav Jukić ravnatelj Osnovne škole Kamešnica, Otok donosi:

 PROCEDURU STVARANJA  OBVEZA 

Članak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad škole i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj školi Kamešnica, Otok (u daljnjem tekstu škola), osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.

Članak 2.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga, iz djelokruga svoga rada,  mogu predložiti svi zaposlenici u školskoj ustanovi, stručna tijela u školi i Školski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije. 
Članak 3.

Postupak stvaranja obveza provodi se po slijedećoj proceduri:
	DIJAGNOSTIKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Prijedlog za sastavljanje plana nabave:
- Uredski materijal

- Literatura (publikacije, časopisi, glasila,

  knjige i ostalo)

- Sredstva za čišćenje

- Energija (električna energija, lož ulje

  i dr.) 
- Usluge telefona

- Poštanske usluge

- Komunalne usluge

- Materijal i usluge održavanja i 

  popravaka

- Zakupnine i najamnine

- Intelektualne usluge

- Računalne usluge

- Oprema …….. 


	Sastavljanje prijedloga nabave za slijedeću godinu
	Tajnik, računovođa, zaposlenici
	Do kraja rujna tekuće godine
	Interni obrazac za davanje prijedloga za sastavljanje prijedloga plana nabave

	Sastavljanje prijedloga plana nabave
	Temeljem primljenih prijedloga za nabavu sastavlja se prijedlog plana nabave za slijedeću godinu
	Tajnik
	10 dana po prikupljenim prijedlozima
	Popunjeni interni obrasci za davanje prijedloga za sastavljanje prijedloga plana nabave

	Sastavljanje plana nabave
	Prijedlog plana nabave se korigira s obzirom na financijska očekivanja i prioritete ustanove i regionalne samouprave (županije)
	Ravnatelj u suradnji s tajnikom i računovođom
	Prije donošenja financijskog plana
	Prijedlog plana nabave

	Iniciranje nabave za uredski materijal i materijal za čišćenje
	Popunjavanje narudžbenica sa svim elementima ili prihvaćanja ponude
	Tajnik
	Mjesečno, tjedno, dnevno ili po potrebi
	Narudžbenica ili predračun ili ponuda

	Iniciranje nabave električne energije, lož ulja, telefona, komunalnih usluga
	Sklopljen ugovor na samom početku korištenja usluge ili temeljem postupka javne nabave ako iznosi prelaze 70.000 kn pa se sklapa gdišnji ugovor. Na računu treba biti naveden broj ugovora.
	Tajnik
	Na početku korištenja usluge ili godišnje temeljem postupka javne nabave
	Ugovor

	Iniciranje nabave materijala i usluga održavanja i popravaka
	Za kontinuirana održavanja (softwarea, fotokopirnih aparata, sustava grijanja, lifta, vatrogasnih aparata, sredstava i opreme - u sklopu zaštite na radu) sklapaju se ugovori a obavljene usluge se prate temeljem ovjerenih radnih naloga.
Za održavanje i popravke uslijed kvarova nema ugovora nego se po utvrđivanju kvara i posla koji isporučitelj usluge treba obaviti ovjerom radnog naloga ili drugog izvještaja o obavljenoj usluzi potvrđuje da obavljena usluga odgovara fakturiranoj. Kod većih popravaka  isporučitelj po obavljenom uvidu u stanje daje ponudu. Prihvaćena ponuda  je istovažeća kao potpisani ugovor ili izdana narudžbenica  
	Tajnik
Tajnik
	Godišnje 
Ovisno o nastanku potrebe
	Ugovor i radni nalog ili ponuda i radni nalog

	Iniciranje intelektualnih usluga 
	Sklapanje ugovora, popunjavanje narudžbenice ili prihvaćanje ponude
	Tajnik
	Mjesečno, tjedni ili po potrebi
	Ugovor i/ili narudžbenica ili ponuda i drugo

	Iniciranje nabave materijala i opreme za rad
	Popunjavanje narudžbenice ili prihvaćanje ponude
	Ravnatelj ili tajnik
	Po potrebi
	Ugovor i/ili narudžbenica ili ponuda i drugo

	Odobrenje nabave – provjera zakonitosti s obzirom na financijski plan
	Provjera je li inicirana nabava u skladu s financijskim planom i planom nabave. 
U slučaju postupka javne nabave dodatno se provjerava i je li tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Računovođa.
Tajnik (ako je tajnik pripremao natječajnu dokumentaciju onda ovu kontrolu obavlja ravnatelj ili osoba koju on ovlasti)
	Po primljenim prijedlozima ugovora, narudžbenica ili ponuda
	Ugovor i/ili narudžbenica ili ponuda i drugo

	Odobrenje nabave (sklapanje ugovora, odobrenje narudžbe, prihvaćanje ponude)
	Potpis ravnatelja ili osobe koju on ovlasti
	Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti
	
	


Ova procedura zamjenjuje proceduru stvaranja ugovornih obveza iz 2012., a objavljena je na oglasnoj ploči dana 18. siječnja  2013. i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od  21. siječnja  2013. godine.
                                                                          Ravnatelj

                                                                Miroslav Jukić, prof.
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