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OSNOVNA MARKA MARULICA SINJ
21230 SINJ

KLASA: 003-11/12-01/04

URBROJ: 2175-12-01-12-01

Sinj, 01.03.2012.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN, br. 139/2010.) ravnatelj Osnovne $kole Marka
Maruli¢a Sinj, donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA

L Preuzimanje robe, usluga. pradenje radova
Zaposlenik koji je predloZio nabavu preuzima robu, odnosno prati obavljanje naruenih i ugovorenih
usluga i radova.

1L Provjera vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih sastojaka u skladu s naruéenim ili ugovorenim
Zaposlenik koji je predloZio nabavu, prigodom preuzimanja naru¢enog, svojim potpisom i upisom
datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili obradunskoj situaciji potvrduje da je obavljena
sustinska kontrola isporudene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom vrste, koli¢ine, kvalitete i
ostalih sastojaka isporuenog s naruéenim ili ugovorenim).

IMI.  Zaprimanje rafuna dobavljada

Tajnik Skole zaprima ratun dobavljada i na njega upisuje datum primitka te ga istog dana, a
najkasnije sutradan, prosljeduje voditelju raunovodstva. Voditelj ra¢unovodstva provodi formalne
provjere svih elemenata rauna i matematicke kontrole te u roku dva (2) dana kompletira radun s
narudzbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

IV.  Davanje potvrde da je moguée izvrsiti placanje po primljenoj fakturi, ugovoru ili
obracunskoj situaciji

Voditelj ra¢unovodstva u roku dva (2) dana od kompletiranja ratuna stavljanjem svog potpisa na

ratun odobrava njegovo evidentiranje u radunovodstvenom sustavu i ralun dostavlja ravnatelju

Skole na odobravanje placanja.

V. Odobravanje plaéanja

Ravnatelj Skole u roku dva (2) dana od dana zaprimanja ratuna od voditelja ratunovodstva, koji je
odobrio evidentiranje u raunovodstvenom sustavu, svojim potpisom na radunu i stavljanjem datuma
daje nalog za plac¢anje raduna u skladu s datumom dospijeca.

VI. __ Javnost procedure
Procedura zaprimanja i preuzimanja ratuna dostupna je svim zaposlenicima Skole na mreznim
stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.

Ravnatelj:

N JoSii) Borkovié
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OSNOVNA SKOLA MARKA MARULICA SINJ
21230 SINJ

KLASA:003-11/12-01/03
URBROJ:2175-12-01-12-01

SINJ,01.03.2012.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnatelj Osnovne $kole
Marka Maruli¢a Sinj, donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
U OSNOVNOJ SKOLI MARKA MARULICA SINJ

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad $kole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj skoli Marka Maruliéa, Sinj (u daljnjem
tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom 3kole nije uredeno drugatije.

Clanak 2.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga, iz djelokruga
svoga rada, mogu predIoZiti svi zaposlenici u $kolskoj ustanovi, stru¢na tijela u 3koli i Skolski
odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom 3kole nije uredeno drugatije. Iskazivanje
potrebe vrii se ispunjavanjem narudZbenice ili nacrtom ugovora. Ravnatelj $kole pokreée
postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju $kolu.

Clanak 3.

Voditelj radunovodstva u suradnji s ravnateljem Skole u roku dva (2) dana od zaprimanja
prijedloga provjerava je li prijedlog (ispunjena narudzbenica ili nacrt ugovora) u skladu s
financijskim planom i jesu li financijska sredstva za nabavu dostupna . Stavljanjem svog
potpisa (parafa) na prijedlog nabave potvrduje uskladenost s planom i dostupnost sredstava.

Clanak 4.
Nakon 3to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predloZena ugovorna

obveza u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave 3kole, ravnatelj
donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.
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Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11) ve¢ se
radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj

proceduri:
I.  STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavu Ucitelji — nositelji | Ponuda, Tijekom godine
opreme/koristenje usluga/radove | pojedinih narudZbenica,
poslova i nacrt ugovora
aktivnosti
2. Provjera je li prijedlog u skladu s Zaposlenik na Ako DA - 3 danaod
financijskim planom/proraéunom poslovima za odobrenje zaprimanja
i planom javne nabave financije sklapanja prijedloga
ugovora/narudzbe
Ako NE —
negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzba Ravnatelj ili Ugovor/narudzba | Ne duZe od 30
osoba koju on dana od dana
ovlasti odobrenja od
zaposlenika na
poslovima za
financije
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Il. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
biti procjena financijskih
sredstava potrebnih za
realizaciju plana rada.
Zaposlenik/ca na
poslovima za financije
koordinira te aktivnosti i
ukazuje na financijska
ogranicenja, ali nikako
ne definira sadrzajno
programe, aktivnosti i
projekte niti je kasnije
odgovoran/a za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata.
4. Prijedlog za Ucitelji Dopis s prijedlogom | Tijekom godine
pokretanje U ovoj fazi te tehni¢kom i
postupka javne ravnatelj/uitelj/ natje¢ajnom
nabave tajnik treba preispitati dokumentacijom
stvarnu potrebu za
predmetom nabave,
osobito ako je proslo
Sest i viSe mjeseci od
pokretanja prijedloga za
nabavu
5 Provjeraje li Zaposlenik na poslovima | Ako DA - odobrenje | 2 dana od
prijedlog u skladu | za financije pokretanja zaprimanja
s donesenim postupka prijedloga
planom nabave i Ako NE — negativan
financijskim odgovor na
planom/proracun prijedlog za
om pokretanje
postupka
6. Prijedlog za Ucitelji — nositelji Dopis s prijedlogom | 2 dana od
pokretanje pojedinih poslova i te tehni¢kom i zaprimanja
postupka javne aktivnosti. natjecajnom odgovora od
nabave s dokumentacijom, i | zaposlenika na
odobrenjem odobrenjem poslovima za
zaposlenika na zaposlenika na financije
poslovima za poslovima za
financije financije
7 Provjera je li Ravnatelj ili osoba koju Ako DA — pokrece najviSe 30 dana
tehnicka i ovlasti ravnatelj (ne postupak javne od zaprimanja
natjecajna moZe biti zaposlenik na nabave prijedloga za

dokumentacija u
skladu s
propisima o

poslovima za financije)

Ako NE —vrada
dokumentaciju s
komentarima na

pokretanje
postupka javne
nabave
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Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave,
su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o
(NN 90./11.) tada se stvaranje obveza provodi po sliedecoj proceduri:

odnosno ispunjene
javnoj nabavi

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST r DOKUMENT ROK
br.
1 2. 3. 4. S
1. Prijedlog za Zaposlenici — u¢itelji, Prijedlog s opisom Mijesec dana prije
nabavu opreme/ nositelji pojedinih potrebne pripreme

koristenje usluga/

poslova i aktivnosti

opreme/usluga/rad

godisnjeg plana

radovi (npr. pojedini utitelj ova i okvirnom nabave (prema
potrebu za nabavom cijenom Zakonu o
opreme za njegovo proratunu
podrugje (instrumenti za svibanj/lipanj,
nastavu kemije, oprema u praksi
za dvoranu za tjelesni, srpanj/kolovoz)
karte za geografiju...)) moguce i tijekom
godine za plan
nabave za
sliede¢u godinu
2. Priprema Ako proces nije Tehnigka i Idealno do
tehnicke i centraliziran na razini natjecajna pocetka godine u
natjecajne osnivaca - jedinice dokumentacija kojoj se pokrece
dokumentacije za | lokalne i podruéne postupak nabave,
nabavu (regionalne) samouprave kako bi se s
opreme/usluga/r | tada ucitelji u suradnji s nabavom moglo
adova ravnateljem 3kole. odmah zapoceti
Moguce je angazirati
vanjskog struénjaka.
3 Ukljucivanje Osoba zaduzena za Financijski 15. rujan
stavki iz plana koordinaciju pripreme plan/proraéun
nabave u financijskog plana
financijski najcesce zaposlenik/ica

plan/proraéun

na financijskim
poslovima. Financijski
plan trebao bi biti
rezultat rada ucitelja,
zaposlenika Skole —
¢lanova Skolskog
odbora, tajnika,
ra¢unovode koji
definiraju zajedno s
ravnateljem plan rada za
sliedecu godinu, a
financijski plan bi trebao
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Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

javnoj nabavi doradu
8. Pokretanje Ravnatelj odnosno osoba | Objava natjecaja Tijekom godine

postupka javne koju on ovlasti (ne moze

nabave biti zaposlenik na

poslovima za financije)

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci dana 01.03.2012. i stupila je na snagu danom

objave, a primjenjuje se od 01. travnja 2012. godine.

“.. . Ravnatelj:

=\ ““Josip Borkovié





