OSNOVNA ŠKOLA GALDOVO

Klasa: 003-06/01-12/02
UR.broj: 2176-18-01-12-02
Sisak, 28. ožujka  2012. godine 

  Na temelju članka  3. i 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti /N.N. 138/2010/ , čl. 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaju o primjeni fiskalnih pravila /N.N. br. 78/2011/ i , ravnatelj škole donosi
  PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
   1. Procedura stvaranja ugovornih obveza dodatno osigurava i pojašnjava pravilnu 
       provedbu  preuzimanja obveza u proračunu  škole te je ista dostupna na mrežnim

       stranicama škole.
   2. Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom dobara 

       /usluga/ odobrava ravnatelj škole sukladno odredbama posebnog zakona i općih

       akata , zavisno o vrijednosti robe, usluga ili radova:
           - vrijednost do 70.000, kn ravnatelj ugovora samostalno

           - vrijednost od 70.000,00 kn do 200.000,00 kn ugovaraju se temeljem prethodne 

              suglasnosti Školskog odbora

           - vrijednosti preko 200.000,00 kn ugovaraju se uz prethodnu suglasnost osnivača

     3. Nabavu roba i usluga može inicirati svaki zaposlenik Škole iz djelokruga svog 

          rada, podnošenjem interne narudžbe
4. Prije početka procedure, za sve obvezno-pravne poslove ravnatelj obavlja 

     kontrolu s računovođom škole
· je li nabava u skladu s Financijskim planom i Planom nabave

· jesu li dostupna financijska sredstva prema dinamici novčanih tijekova i likvidnosti škole.
         Ravnatelj škole dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave uvidom u interne školske narudžbenice, koje su ispunili i dostavili zaposlenici škole.

Nakon izvršenih prethodno navedenih radnji, odobrava pokretanje nabave roba, radova i usluga.

5. Uz svaki račun mora biti priložena odgovarajuća knjigovodstvena isprava /narudžba, ugovor/ koja je prethodila izdavanju računa.
6. primjerak svakog ugovora unosi se u registar evidencije sklopljenih ugovora.

7. U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti, ravnatelj škole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti.

8. Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podliježe postupku javne nabave skladu odredbama o Zakona o javnoj nabavi već se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabace, tada se stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri :
	I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE 

          NABAVE 

	R.B.
	AKTIVNOSTI
	INICIJATIVA/

ODGOVORNOST
	DOKUMSENT
	ROK

	1.
	Pokretanje postupka ugovaranja: 
	radnici-nositelji pojedinih poslova i aktivnosti, ravnatelj, Školski odbor
	pismenim putem predajom podneska u računovodstvu  Škole i kontrolom stanja žiro-računa
	prilikom ustanovljavanja potrebe nabave

	
	1.1.Prijedlog za nabavu opreme i nastavnih sredstava
	članovi UV-a/na razini aktiva/
	pismenim putem predajom podneska ravnatelju ili u računovodstvo 

narudžbenica/ugovor
	tijekom godine

rujan/siječanj

	
	1.2. Materijal za čišćenje
	spremačica/knjigovođa
	predaja prijedloga u računovodstvo

narudžbenica/ugovor
	tijekom godine

	
	1.3. Materijal za održavanje objekta
	domar
	predaja prijedloga u računovodstvo

narudžba/ugovor
	tijekom godine

	
	1.4.Uredski materijal
	učitelji,pedagog,tajnik,

knjigovođa,

knjižničar
	predaja prijedloga u računovodstvo

narudžbenica/ugovor
	tijekom godine

	
	1.5. Namirnica i oprema za školsku kuhinju
	kuharica,tajnica,

računovodstvo
	Narudžbenica/ugovor
	tjedno a po potrebi i dnevno

	
	1.6. Usluge održavanja informatičke opreme
	učitelj informatike te ostali radnici koji u radu koriste informatičku opremu
	predaja prijedloga u računovodstvo

narudžbenica/ugovor
	tijekom godine

	
	1.7.Ostale usluge održavanja /telefon, video nadzor
	radnici-nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	narudžbenica/ugovor
	tijekom godine

	
	1.8. Prijedlog za obavljanje radova
	domar,ravnatelj,
radnici
	narudžba/ugovor
	tijekom godine

	
	1.9.Prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluga/izvođenje 
radova koji nisu predviđeni točkama 1.1. do 1.8.
	radnici-nositelji pojedinih poslova
	pismeni podnesak ravnatelju ili u knjigovodstvo
narudžbenica/ugovor


	Tijekom godine

	2.
	Obavljanje kontrole nabave u skladu s financijskim planom i kontrole postupka nabave u skladu s planom nabave
	računovodstvo

tajnica

ravnatelj

Školski odbor
	usporedbom podataka iz predračuna, plana nabave, stanja na računu i financijskog plana,  predajom rezultata pismenim podneskom obavljene kontrole /odobrenja/
	prije sklapanja Ugovora o nabavi robe/radova/usluga

	
	Provjera je li prijedlog u skladu s Financijskim planom
	ravnatelj

računovođa
	odobrenje/

neodobravanje
	3 dana od 

dana 

zaprimanja

prijedloga

	3.
	Kontrola dostupnosti financijskih sredstava s obzirom na dinamiku novčanih tijekova i likvidnosti škole
	računovođa,

tajnica,

ravnatelj,

Školski odbor
	uvidom u stanje na računu i sredstava po pojedinim namjenskim  stavkama financijskog plana
	prije sklapanja Ugovora o nabavi/robe
radova/

usluga

	4.
	Dodatna provjera stvarne potrebe za predmetnu nabavu
	ravnatelj

Školski odbor
	uvidom u postojeće stanje
	prije sklapanja Ugovora o nabavi/robe/

radova/
usluga

	5.
	Odobravanje pokretanja nabave
	ravnatelj

Školski odbor
	Za nabavku do 70.000,00 kn odobrenje ravnatelja, od 70.000,00 do 200.000,00 uz prethodnu suglasnost Školskog odbora

a preko 200.000,00 kn uz prethodnu suglasnost Grada Siska
	po izvršenim kontrolama financijskog plana, stanja na računu i pismenim očitovanje ili potpisima na narudžbenici

	6.
	Sklapanje ugovora ili narudžbi
	tajnica
	ugovor/narudžba
	Odobrenje ravnatelja


	II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE



	Rb.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMSENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluga/radovi
	Nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	ponuda/predračun
	Mjesec dana prije pripreme Plana nabave

	2.
	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu
	Ako nabava nije centralizirana na razini osnivača tada nositelj pojedinih poslova i aktivnosti u suradnji s ravnateljem škole, moguće je angažirati i vanjskog stručnjaka
	Tehnička i natječajna dokumentacija
	Najbolje do početka godine u kojoj se pokreće postupak nabave, kako bi se s nabavkom moglo odmah započeti

	3.
	Uključivanje stavki iz Plana nabave u Financijski plan
	Računovođa koordinira aktivnosti i ukazuje na financijska ograničenja
	Financijski plan/proračun Grada Siska
	rujan tekuće godine

	4.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
	Nositelji pojedinih poslova-ravnatelj preispituje stvarnu potrebu za predmetnu nabavu
	Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom
	Tijekom godine

	5.
	Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim Planom  nabave i Financijskom planom
	računovodstvo
	Odobrenje/

Neodobravanje prijedloga za pokretanje postupka


	2 dana od zaprimanja

prijedloga

	6.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave s odobrenjem
	Radnici-nositelji pojedinih poslova
	Prijedlog, tehnička i natječajna dokumentacija, odobrenje
	2 dana od zaprimanja odgovora -odobrenja

	7.
	Provjera tehničke i natječajne dokumentacije-dali je u skladu s propisima o javnoj nabavi
	ravnatelj
	-odobrava pokretanje postupka javne nabave

-vraća dokumentaciju na doradu
	Najviše 30 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	8.
	Pokretanje postupka javne nabave
	ravnatelj
	Objava natječaja
	Tijekom godine


ZAPRIMANJE RAČUNA
     Račun se zaprima u tajništvu škole gdje se upisuje u urudžbeni zapisnik i na račun stavlja prijamni pečat, nakon toga  se prosljeđuje u računovodstvo.
PROVJERA RAČUNA

     Obavlja se sadržajna i formalna ispravnost računa.
· sadržajna ispravnost-računovođa utvrđuje odgovara li /roba,radovi,usluga/ vrsti i količini ugovorenoj narudžbom

· formalna provjera-računovođa utvrđuje postojanje svih zakonskih elemenata, reference /narudžbe,ugovora, popratnih dokumenata u prilogu/

     Matematičkom kontrolom provjerava se ispravnost iznosa na računu, što se naznačuje potpisom na računu.

     U prilogu računa dostavlja se  popratna dokumentacija, vezana za zaprimanje i evidentiranje /narudžbenica, primka sa potpisom o preuzimanju robe, količina i stanje iz otpremnice-računa.

POTPIS RAVNATELJA I ODOBRENJE ISPLATE

     Nakon svih izvršenih provjera račun se prosljeđuje ravnatelju Škole koji svojim potpisom potvrđuje također da je usluga izvršena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena.
     Ravnatelj svojim potpisom potvrđuje i suglasnost za evidentiranje računa i izdavanje naloga za plaćanje na teret proračunskih sredstava.

     Nabava robe i usluga male vrijednosti čije se plaćanje vrši gotovinom iz blagajne ravnatelj svojim potpisom odobrava nabavu i jamči za točnost podataka na računu.

PLAĆANJE RAČUNA

     Na osnovu odobrenja ravnatelja računovođa vrši plaćanje računa, 

Po plaćanju računi se odlažu u registre koji se čuvaju u zakonom propisanim rokovima.

	R.br.
	AKTIVNOSTI
	OVLAŠTENA OSOBA

	1.
	Zaprimanje računa
	Tajništvo

	2.
	Preuzimanje robe/usluge/praćenje radova
	Kuharice za robu prehrane uz pismenu evidenciju, domar i tajnica:materijal za održavanje zgrade, spremačice računovođa: materijal za higijenske potrebe i materijal za čišćenje zgrade,

Ostalo ravnatelj i tajnica uz potpisivanje preuzimanja robe/usluga/, praćenje radova.

	3.
	Provjera vrste, količine, kvalitete, sastojaka u skladu s naručenim i/ili ugovorenim
	Provjera količine i vrste dali je u skladu s narudžbom ili ugovorom

-tajnica: materijal za nastavu, uredski materijal i materijala za održavanje opreme

-učitelji: didaktički materijal

-kuharice:roba prehrane i materijal za čišćenje školske kuhinje

-domar i tajnica: materijal za održavanje zgrade

-spremačice i knjigovođa: materijal za higijenske potrebe  i materijal za čišćenje zgrade.


	4.
	Odobravanje plaćanja
	Ravnatelj



      Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči škole i WEB stranici Škole i stupila je na snagu 28.03.2012. godine.
                                                       Ravnatelj škole:

                                               ------------------------------------

                                                   /Petar Zelić, prof.

