PRIMORSKO-GORANSKA ŽUPANIJA

OSNOVNA ŠKOLA RUDOLFA STROHALA

51316 LOKVE. ŠKOLSKA 22

Klasa: 401-05/13-01/01

Urbroj: 2112-39-4-13-01

Lokve, 23.04.2013.

           Temeljem članka 72. Statuta OŠ Rudolfa Strohala, članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11. i 106/12.) ravnateljica Škole donosi 

PISANU PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA 

PRI ISPORUCI ROBA/OBAVLJANJU USLUGA/IZVRŠENJU RADOVA

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

	1.
	1. Prijedlog za nabavu:
a) materijala za čišćenje i

    održavanje objekata

b) uredski materijal

c) udžbenici i stručna literatura

d) pedagoška dokumentacija
e) namirnice za školsku kuhinju

2. Prijedlog za nabavu:

    opreme i nastavnih sredstava

3. Usluga održavanja informatičke

    opreme

4. Ostalo održavanje, komunalne

    usluge, poštanske usluge, 
5. Energija 
6. Prijedlog za obavljanje radova

7. Prijedlog za nabavu opreme/

    korištenje usluga/radova koji

    nisu predviđeni toč. 1. do 6.


	a) spremačica i domar

b) tajnica-računovođa
c) knjižničar

d) tajnica, pedagoginja,  

    odgajateljica        
e) kuharica

radnici-nositelji pojedinih

poslova i aktivnosti 
radnici koji koriste 

informatičku opremu

ravnateljica

ravnateljica, domar
domar

radnici-nositelji pojedinih

poslova i aktivnosti
	narudžbenica/ugovor

narudžbenica/ugovor
narudžbenica

narudžbenica

narudžbenica/ugovor

narudžbenica

narudžbenica/ugovor

narudžbenica/ugovor

narudžbenica/ugovor
narudžbenica/ugovor

narudžbenica/ugovor
	tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
prema potrebi

prema potrebi



	2.
	Provjera da li je prijedlog u skladu sa stvarnim potrebama te da li je u skladu s Financijskim planom i Planom nabave
	ravnateljica,

računovođa
	ako DA- odobrenje sklapanja ugovora/narudžbe
ako NE- negativan odgovor za sklapanje ugovora/narudžbe
	3 dana od zaprimanja prijedloga

	3.
	Sklapanja ugovora/narudžba
	ravnateljica ili osoba koju ovlasti
	ugovor/narudžba
	ne duže od 30 dana od dana odobrenja


II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
	
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu roba/usluga
Prijedlog za obavljanje radova

Prijedlog za nabavu lož ulja

ekstra lako
	radnici-nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
ravnateljica, domar

domar u suradnji s ravnateljicom i računovođom
	prijedlog s opisom potrebne robe/usluga/radova i okvirnom cijenom
tehnička i natječajna dokumentacija
	mjesec dana prije pripreme godišnjeg plana nabave za sljedeću godinu
prema potrebi

	2.
	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu roba/usluga/radova
	Kod centralizirane nabave-osnivač 

Ako proces nije centraliziran tada radnici-nositelji pojedinih poslova i aktivnosti u suradnji s ravnateljicom uz obvezu angažiranja vanjskog stručnjaka
	tehnička i natječajna dokumentacija
	do početka kalendarske godine u kojoj se pokreće postupak nabave



	3. 
	Uključivanje stavki iz Plana nabave u Financijski plan
	računovođa i ravnateljica
	Financijski plan
	rujan/prosinac



	4.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
	ravnateljica treba preispitati stvarnu potrebu za predmetom nabave radnici-nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom
	tijekom godine


	5.
	Provjera da li je prijedlog u skladu s donesenim planom nabave i Financijskim planom
	ravnateljica i računovođa
	odobrenje pokretanja postupka
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	6.
	Provjera da li je tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	ravnateljica ili osoba koju ovlasti (ne može biti računovođa)
	ako DA-pokreće postupak javne nabave

ako NE- vraća dokumentaciju s komentarima na doradu
	najviše 30 dana od dana zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	7.
	Pokretanje postupka javne nabave
	ravnateljica odnosno osoba s certifikatom - koju ovlasti ravnateljica (ne može biti računovođa)
	objava natječaja
	tijekom godine


Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploči Škole i mrežnim stranicama Škole. Ista je dostupna svim radnicima Škole. Pisana procedura donesena je 23.travnja 2013. godine i primjenjuje se danom donošenja
                                                                                                          Ravnateljica Škole:

                                                                                                          ____________________

                                                                                                             /Mirjana Pleše/

PRIMORSKO-GORANSKA ŽUPANIJA

OŠ RUDOLFA STROHALA
LOKVE, ŠKOLSKA 22

Klasa: 401-05/13-01/02
Urbroj: 2112-39-4-13-01

Lokve, 23.travnja 2013.

                      Na temelju članka 72. Statuta OŠ Rudolfa Strohala, članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti 
(NN 139/10) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 78/11. i 106/12.) ravnateljica Škole Mirjana Pleše donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA

	
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Zaprimanje računa od
dobavljača
	računovođa
	Račun dobiva svoj prijemni štambilj s datum primitka
	istog dana

	2.
	Formalna i matematička provjera računa 


	računovođa
	Provjera postojanja svih zakonskih elemenata, reference na broj narudžbenice/ugovora
	najviše 2 dana od dana zaprimanja računa

	3.
	Provjera računa od radnika koji je inicirao nabavku robe/usluga/radova
	radnik koji je inicirao nabavku robe/usluga/radova
	Obavlja suštinsku kontrolu računa: odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, da li su isporučene robe/usluge/radovi u skladu s ugovorenim količinama i kvalitetom.
Na otpremnici upisuje datum kontrole i paraf.
	- najviše 3 dana od 
  dana zaprimanja
  računa

- prethodno, 

  prilikom isporuke

  roba, obavljanja

  usluga, izvođenja 

  radova obavljene 

  su sve prethodne

  provjere  

	4.
	Konačno odobrenje 
računa za evidentiranje i plaćanje 
	ravnateljica 
	Svojim potpisom potvrđuje da je roba zaprimljena, usluga izvršena, radovi obavljeni odnosno da je isprava istinita.
Svojim potpisom potvrđuje suglasnost za evidenciju računa u knjizi ulaznih računa i izdavanje naloga za plaćanje 
	- najviše 2 dana  
  nakon provedene 

  računovodstvene

  kontrole

	5.
	Obrada

	računovođa
	Evidentiranje računa u knjizi ulaznih računa, dodjela brojeva

	- 1 dan po 
   odobrenju 

   plaćanja i

   evidentiranja

	6.
	Kontiranje i knjiženje računa
	računovođa
	Razvrstavanje računa prema vrstama rashoda, programima (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos u računovodstveni sustav
	- unutar mjeseca na              koji se odnosi račun


	7.
	Plaćanje računa prema dospijeću
	računovođa
	Priprema naloga za plaćanje
	- prema datumu     
  dospijeća

	8.
	Konačno odobrenje naloga za plaćanje računa
	ravnateljica
	Svojim potpisom odobrava nalog za plaćanje računa
	- prema datumu     

  dospijeća


Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploči Škole i mrežnim stranicama Škole. Ista je dostupna svim radnicima Škole.  Pisana procedura donesena je 23.travnja 2013. godine i primjenjuje se danom donošenja.
                                                                                                                    Ravnateljica Škole:

                                                                                                                    _____________________

                                                                                                                       /Mirjana Pleše/
