U svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11),  ravnateljica Škole donosi

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i usluga i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Škole i obavljanje  odgojno-obrazovne djelatnosti u OŠ „Vladimir Nazor“ Adžamovci.

I.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
	RBR.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	1.  Prijedlog za nabavu:

a) Materijal za čišćenje i održavanje objekta

b) Uredski materijal

c) Papir i toner za printere i fotokopiranje

d) Udžbenici i stručna literatura

e)Pedagoška dokumentacija

f) Materijal za tekuće održavanje škole
e) Namirnice za školsku kuhinju
2. Prijedlog za nabavu opreme i nastavnih sredstava

3. Održavanje inform. Opreme u matičnoj i područnim školama
4. Ostalo održavanje

5. Prijedlog za obavljanje radova

6. Prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluge/radova koji nisu predviđeni točkom 1.- 5.


	Prijedlog daju spremačice

Učitelji i ostali radnici putem tajništva

Tajnik/ca

Knjižničar/ka,
učitelji
Pedagog/inja, tajnik/ca 

Domar

Kuhar/ica  

Nastavnici putem voditelja stručnih vijeća

Nastavnici, voditelj/ica informatičke učionice te ostali radnici koji koriste informatičku opremu

Domar, 
spremačice
Domar, tajnik/ca
Radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Knjiga narudžbi
Knjiga narudžbi
Knjiga narudžbi
Narudžbenica
Narudžbenica
Knjiga narudžbi,
Knjiga popravaka

Narudžbenica,

Knjiga narudžbi
Pisani dokument
   (narudžbenica)
Nalog ravnateljice

„ – „

Knjiga narudžbi
	kontinuirano
kontinuirano
po potrebi
po potrebi
Prema potrebi

Prema potrebi

Tjedno,
dnevno
Odobrenje
BP županije
Prema potrebi

Prema potrebi

U vrijeme odmora učenika i prema potrebi

Prema potrebi

	2.
	Provjera da li je prijedlog u skladu s financijskim planom
	Ravnatelj/ica  i računovođa
	Ravnatelj/ica odobrava sklapanje ugovora/narudžbe
	8 dana od zaprimanja zahtjeva

	3. 
	Pokretanje nabave – sklapanje ugovora – izdavanje narudžbe
	Ravnatelj/ica odnosno osoba koju ona ovlasti
	Ugovor - narudžba
	3 dana od odobrenja iz t.2.


OBRAZLOŽENJE PROCEDURE STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE 
NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Svaki zaposlenik/ica škole iz djelokruga svoga rada, a u skladu s važećim financijskim planom Škole može predložiti postupak nabave robe i materijala, korištenja usluga ili obavljanje sitnijih radova na način da ravnateljici iznese svoju potrebu ili prijedlog. Ukoliko ravnateljica isti odobri, zaposlenik u tajništvu upisuje potrebne robe, materijale ili usluge u knjigu narudžbe.
Računovođa provjerava da li su potrebe u skladu s raspoloživim sredstvima u financijskom planu za dano razdoblje. Ako su sredstva raspoloživa, a na temelju potreba, tajnica ili računovođa popunjavaju narudžbenicu, ravnateljica ovjerava i inicira nabavu.

Prilikom zaprimanja ulaznih računa, ravnateljica svojim parafom potvrđuje ispravnost računa za nabavljenu robu ili izvršenu uslugu, te ga prosljeđuje u tajništvo na urudžbiranje i daljnje evidentiranje i knjiženje.
Također, ravnateljica svojim parafom na računu, potpisom na putnom nalogu dozvoljava isplatu gotovine iz porto blagajne za nastale izdatke.

U razdoblju 20-25. tekućeg mjeseca, šalju se u lokalnu riznicu zahtjevi za plaćanje izdataka prošlog mjeseca. Ispisani zahtjev ovjeravaju ravnateljica ( odobrio) i računovođa ( pripremio).

Za nabavu roba i usluga u okviru financijskog plana u vrijednosti do 300,00 kn nije potrebno

sastavljati i slati narudžbenicu.

U Adžamovcima, 28. veljače 2014. godine
                                                                                               Ravnateljica:

                                                                                             Marija Petričević
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