OSNOVNA SKOLA ROGOZNICA
ANTE STARCEVICA 76

22203 ROGOZNICA

KLASA: 400-02/19-01/14
URBROJ: 2182/1-12/1-13/19-01
Rogoznica, 31. listopada 2019.

Na temelju ¢l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 118/18) i €l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Osnovne $kole Rogoznica, Diana Gole$ donosi:

PROCEDURA STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

I1ZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI DOKUMENTI

Prijedlog za sastavljanje plana nabave:
-uredski materijal

-sredstva za Ciséenje

-energija (elektricna energija, plin, loz
ulje, gorivoidr.)

-usluge telefona

-postanske usluge

-komunalne usluge

-namirnice, oprema i ostali materijal za
kuhinju

-materijal i usluge odrzavanja i
popravka

-knjige

-oprema i materijal za nastavu

Sastavljen prijedlog nabave
za sljedecu godinu

Tajnik za uredski
materijal, energiju,
usluge telefona,
postanske usluge.
Voditelj
racunovodstva za
sredstava za
¢iscenje,
komunalne usluge.
Voditelj
racunovodstva za
namirnice,
opremu i ostali
materijal za
kuhinju.

Domar za

materijal i usluge
odrzavanjai
popravaka.
Knjiznicar za

Tijekom cijele
godine

Interni obrazac za davanje prijedloga
za sastavljanje prijedloga nabave.




knjige.

Nastavnici
pojedinacno ili
putem voditelja
aktiva (strucnih
vijeca) za opremu i

materijal za
nastavu
Sastavljanje prijedloga plana nabave Temeljem primljenih Tajnik Tijekom godine Popunjeni interni obrasci za davanje
prijedloga za nabavu prijedloga za sastavljanje prijedloga
sastavlja se prijedlog plana plana nabave.
nabave za sljedecu godinu
Sastavljanje plana nabave Prijedlog plana nabave se Ravnatelj u Prije donosenja Prijedlog plana nabave.
korigira s obzirom na suradnji s financijskog plana.
financijska ocekivanja i voditeljem
prioritete Skole racunovodstva i
tajnikom
Iniciranje nabave za uredski materijal i Popunjavanje narudzbenica Tajnik Tjedno Narudzbenica ili ponuda

materijal za ¢iséenje

sa svim elementima ili
prihvacanje ponuda.

Iniciranje nabave elektri¢ne energije,
plina, lozZ ulja, telefona, komunalnih
usluga

Sklopljen ugovor na samom
pocetku koristenja usluge.
Na rac¢unima je broj
pretplatnika/kupca koji
predstavlja vezu s ugovorom.
Ne popunjavaju se
narudzZbenice.

Tajnik i voditelj
racunovodstva

Na pocetku
koriStenja usluge

Ugovor

Iniciranje nabave namirnica za kuhinju

Sklapanje ugovora s
dobavlja¢em na godinu
dana, a sastavni dio ugovora
je cjenik koji se tijekom
godine aZurira.

Popunjavaju se narudzbenice
na nacin da se upisuju samo
nazivi artikala i koli¢ina. Kod

Voditelj
racunovodstva

Dnevno

Ugovor ili narudzbenica




nabavke hrane moguca su
manja odstupanja
isporucene koli¢ine u odnosu
na koli¢inu definiranu u
narudzbenici (npr. umjesto 4
kg navedena u narudzZbenici
isporuceno je 3,80 kg ili 4,20
kg). Bitno je da je odgovorna
osoba potpisom na
otpremnici potvrdila da
isporucena koli¢ina odgovara
koli¢ini upisanoj na
otpremnici.

Iniciranje nabave materijala i usluga
odrzavanja i popravaka

Za kontinuirana odrZavanja
(softwarea, fotokopirnih
aparata, sustava grijanja...)
sklapaju se ugovori po
kojima se ne izdaju
narudZbenice veé se
obavljene usluge prate
temeljem ovjerenih radnih
naloga.

Za odrZavanja i popravke
uslijed kvarova ne sklapaju
se ugovori nego se po
utvrdivanju kvara i posla koji
isporucitelj usluge treba
obaviti ovjerom radnog
naloga ili drugog izvjestaja o
obavljenoj usluzi potvrduje
da obavljena usluga
odgovara fakturiranoj. Kod
veéih popravaka isporucitelj
po obavljenom uvidu u
stanje daje ponudu. U tom

Tajnik

Domar

Godisnje

ovisno o nastanku
potrebe

Ugovor i/ili radni nalog




slucaju prihvacena ponuda je
kao potpisani ugovor ili
izdana narudZbenica.

Iniciranje nabave knjiga Popunjavanje narudzbenice Knjiznicar Mjesecno NarudZbenica, ponudaili drugo
li prihvacanje ponude
Iniciranje nabave materijala i opreme za | Popunjavanje narudzbenice Nastavnik Mjesecno Ugovor i/ili narudzbenica ili ponuda i

nastavu

ili prihvac¢anje ponude

(voditelj aktiva ili
struc¢nog vijeéa)

drugo

Odobrenje nabave — provjera
zakonitosti s obzirom na financijski plan

Provjera je li inicirana
nabava u skladu s
financijskim planom i
planom nabave

U slucaju postupka javne
nabave dodatno se
provjerava i je li tehnicka i
natjec¢ajna dokumentacija u
skladu s propisima o javnoj
nabavi.

Voditelj
racunovodstva

Tajnik

(ako je tajnik
pripremao
natjecajnu
dokumentaciju
tada ovu kontrolu
obavlja ravnatelj)

Po primljenim
prijedlozima
ugovora,
narudzbenica,
ponuda

Ugovor i/ili narudzbenica ili ponuda i
drugo

Odobrenje nabave (sklapanje ugovora,
narudzbenice, prihvaéanje ponude)

Potpis ravnatelja ili osobe
koju on ovlasti a kojim se
odobrava inicirana nabava

Ravnatelj, a po
ovlastenju tajnik
za namirnice,
opremu i ostali
materijal za
kuhinju, za
materijal i usluge
odrzavanja i
popravaka, za
knjige, za opremu i
materijal za
nastavu. U ovu




proceduru donosi
se odluka kojom
ravnatelj ovlaséuje
tajnika za
odobrenje nabava
navedenih vrsta
rashoda.

Nakon odobrenja nabave na temelju
sklopljenih ugovora, narudzbenica,
prihvac¢anja ponuda

Slanje kopija sklopljenih
ugovora, prihvaéenih ponuda
i narudzbenica u
racunovodstvo

Tajnik

Dnevno

Napomena: Primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i sl. zamjenjuju ugovor ili narudZbenicu te u takvim slucajevima nije potrebno naknadno pisati
narudzbenice. Na ponudama i predracunima te kasnije racunima izdanim po prihvaéenim ponudama i predra¢unima nije potreban broj narudzbenice kao

niti na gotovinskim racunima.

NarudZbenice ne trebaju biti iskljuCivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane u sustavu Skole, poslane elektronski ili popunjene
prema predlosku dobavljaca (Cesto kod narucivanja knjiga), vazno je da imaju sve trazene dokumente.

U posebnim situacijama Skola moZe obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudzbenice, ili prihvacene

ponude u iznosu do 500,00 kn.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranicama skole 31. listopada 2019. godine i stupila je na snagu danom objave.

Donosenjem ove procedure prestaje vaziti procedura od 7. ozujka 2012. godine (Klasa: 401-01/12-01/03, Urbroj: 2182/1-12/1-13/12 -01).

Ravnateljica:
Diana Goles




