OSNOVNA ŠKOLA STENJEVEC

ZAGREB, Bolnička 92

KLASA: 400-09/13-01/01

URBROJ: 251-179-13-01

Dana,15.02.2013.
Predmet:   Procedura stvaranja ugovornih obveza
1. Procedura stvaranja ugovornih 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 OŠ Stenjevec dodatno osigurava i pojašnjava pravilnu provedbu preuzimanja obveza u Osnovnoj školi Stenjevec. 
2. Upravljanje knjigovodstvenim ispravama podrazumijeva da se poslovne promjene iskazuju i evidentiraju pravovremeno i točno, u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti, učinkovitosti i ekonomičnosti raspolaganja proračunskim sredstvima.
3.
Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom dobara/obavljanjem usluga, odabire ravnateljica Škole sukladno odredbama posebnog zakona i općih akata, zavisno o vrijednosti ugovorene robe, usluga ili radova: 

· vrijednost do 20.000,00 kn ravnateljica ugovara samostalno; 

· vrijednosti od 20.000,00 kn do 70.000,00 kn ugovaraju se prema prethodnoj odluci Školskog odbora; 
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predložiti svi zaposlenici u školskoj ustanovi, stručna tijela u školi i Školski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uređeno drugačije.
4. Prije početka procedure, za sve obvezno–pravne poslove ravnateljica 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. 
5. Ukoliko  se  ustanovi  kako  predložena  ugovorna  obveza  nije  u  skladu s važećim 
    financijskim  planom i planom  nabave  za  tekuću  godinu,  istu predloženu obvezu 
    ravnateljica  škole  dužna je  odbaciti  ili  predložiti  Školskom  odboru  promjenu 
    financijskog plana i plana nabave.
    Ukoliko je predložena ugovorna obveza u skladu sa važećim financijskim planom i  

    planom nabave ravnateljica donosi  odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju 
    ugovorne obveze.
    Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju školsku 
    ustanovu, ravnateljica škole dužna je izvijestiti Školski odbor o rezultatima koji su 

    postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

    U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 

    78/11), ravnateljica škole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju 

    sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj

    odgovornosti (NN 130/10.) 
6.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podliježe postupku javne nabave male ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11) već se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:


Zaposlenici/nositelji pojedinih poslova i aktivnosti tijekom godine daju prijedlog za nabavu na temelju ponude, narudžbenice, nacrta ugovora ili uočene potrebe.


Računovođa provjerava da li je prijedlog u skladu s Financijskim planom i planom nabave u roku 3 dana od dana zaprimljenog prijedloga.


Ako se radi o nabavi robe, radova i usluga u iznosu od 20.000,00 do 70.000,00 kn bez PDV-a škola  će zatražiti više ponuda, usporediti pristigle ponude i Školskom odboru predložiti odabir one ponude koja najbolje ispunjava svrhu nabave i ima najnižu cijenu.


Nakon odabira ravnateljica škole će s izabranim ponuđačem sklopiti ugovor, najkasnije u roku 20 dana od dana izbora.


Ukoliko se radi o nabavi robe, usluga i radovi u iznosu manjem od 20.000,00 bez PDV-a, u pravilu se nabavka radi putem narudžbenice, koju potpisuje ravnateljica ili tajnica škole. 

7.
Uz svaki zaprimljeni račun mora se dostaviti odgovarajuća knjigovodstvena isprava (narudžbenica, primka, otpremnica i dr.) i/ili se na računu stavlja poziv na broj ugovora koji je prethodio izdavanju računa.

8.
Iz primke, otpremnice i drugog odgovarajućeg dokumenta potpisanog od osobe zadužene za zaprimanje robe i dobavljača vidljivo je da je prilikom preuzimanja robe utvrđena količina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe, odnosno da je usluga izvršena kvalitetno.
9. Ukoliko postupak nabave roba i usluga podliježe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke za provođenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (NN 90/11.) za provođenje postupka javne nabave angažirati djelatnika koji ima završen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave te posjeduje važeći certifikat.

10. Sa sadržajem ovih Uputa upoznate su zadužene osobe.
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  Mirjana Knežević,prof.
