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ŽUPANIJA VARAŽDINSKA

     OSNOVNA ŠKOLA

FRANJE SERTA BEDNJA

KLASA:602-01/12-04/20
UBROJ: 2186-013/04-12/2
BEDNJA, 23.03.2012.

Temeljem članka 108. Statuta Osnovne škole Franje Serta Bednja, a u skladu s člankom 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11) ravnatelj Osnovne škole Franje Serta donosi
PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
Članak 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 škole.
Članak 2.

Ravnatelj škole odobrava postupke ugovaranja i stvaranja svih ugovornih obveza koje su potrebne za redovan rad škole i potrebe investicijskog i ostalog održavanja na temelju plana rada i financijskog plana za određenu godinu, a temeljem odluke Školskog odbora.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu iskazati i predložiti djelatnici škole.

Članak 3.

Voditelj računovodstva dužan je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li stvaranje predložene ugovorne obveze u skladu s financijskim planom i planom /javne /nabave za tekuću godinu.
Ako ravnatelj škole i voditelj računovodstva utvrde kako predložena ugovorna obveza nije u skladu s važećim financijskim planom  /javne/ nabave za tekuću godinu, predloženu obvezu ravnatelj škole može odbaciti.
Članak 4.

Nakon što voditelj računovodstva utvrdi da je predložena ugovorna obveza u skladu sa važećim  financijskim planom nabave, ravnatelj škole donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno ugovaranju obveze.
Članak  5.

Ako postupak nabava roba, usluga radova ne podliježe postupku javne nabave, odnosno nisu ispunjene zakonske pretpostavke  da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:

	I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	Red. br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	1.1.Prijedlog za nabavu materijala  /korištenje usluga/radove
	Učitelji, tehničko osoblje i dr. nositelji pojedinih poslova i aktivnosti:
	Zahtjev ili zamolba za nabavu na internom tipiziranom obrascu škole,

Ponuda, narudžbenica, nacrt ugovora
	Tijekom godine

	
	a) materijal za čišćenje i održavanje škole
	Prijedlog daju spremač/ice
	
	

	
	b) uredski materijal
	Nastavnici škole i ostali radnici u upravi putem tajništva
	
	

	
	c) papir i toner/tinta za printere i fotokopiranje
	Tajnica
	
	

	
	d)udžbenici i stručna literatura
	Knjižničar, nastavnici škole
	
	

	
	e)pedagoška dokumentacija
	Pedagoginja, tajnica
	
	

	
	f) materijal za tekuće održavanje škole
	Domar
	
	Tjedno

	
	g) namirnice za školsku kuhinju
	Kuharice uz odobrenje ravnatelja/ice
	
	

	
	1.2. Prijedlog za nabavu opreme i nastavnih sredstava
	Nastavnici putem voditelja stručnih vijeća
	
	Kroz godinu

	
	1.3. korištenje usluga održavanja informatičke opreme
	Nastavnici putem voditelja stručnih vijeća, voditelj/ica inf. učionice te ostali djelatnici koji koriste inf. opremu
	
	Kroz godinu

	
	1.4. ostalo održavanje
	Domar
	
	Prema potrebi

	
	1.5. prijedlog za obavljanje radova
	Domar, tajnica
	
	U vrijeme odmora učenika i prema potrebi

	
	1.6. prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluge/radova koji nisu predviđeni točkom 1.-5.
	Zaposlenici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	
	Prema potrebi

	2.
	Provjera je li  prijedlog u skladu s financijskim planom i planom nabave škole
	Zaposlenik na poslovima za financije,
Računovođa
	Ako DA – odobrenje sklapanja ugovora/narudžbe
Ako NE – negativan odgovor na prijedlog za sklapanje ugovora/ narudžbe
	Najduže tjedan dana od zaprimanja prijedloga

	3.
	Sklapanje ugovora ili narudžbe 
	Ravnatelj ili osoba koji on ovlasti, tajnica
	Ugovor /narudžba
	Ne duže od 30 dana od dana odobrenja od zaposlenika na poslovima  za financije

	4.
	Nabava roba iz  točke 1.1. i  1.2.  u vrijednosti do 1.000,00 kuna mjesečno može se nabaviti bez narudžbenice na temelju računa R-1 – gotovinskim plaćanjem
	Ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti – tajnik, pedagog, učitelji
	Gotovinski račun R-1
	Mjesečno


Članak 6

Ako postupak nabave i usluga podliježe postupku javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:

	II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA POROCEDURA JAVNE NABAVE

	Red. br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme/ korištenje usluga/ radove
	Zaposlenici – učitelji, tehničko osoblje i drugi nositelji pojedinih poslova i aktivnosti, članovi Školskog odbora, predstavnici osnivača Škole
	Prijedlog s opisom potrebne opreme /usluge/ radove s okvirnom cijenom
	Mjesec dana prije pripreme godišnjeg plana nabave (prema Zakonu o proračunu svibanj/lipanj, u praksi srpanj/kolovoz) moguće  tijekom godine za plan nabave za slijedeću godinu ili uz, eventualne nove odluke Školskog odbora o izmjenama i dopunama godišnjeg plana nabave


	2.
	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu opreme/usluga/radove
	Ako proces nije centraliziran na razini osnivača, tada učitelji u suradnji s ravnateljem škole. Uključuje angažman licenciranog vanjskog stručnjaka.
	Tehnička i natječajna dokumentacija
	Idealno do početka godine u kojoj se pokreće postupak nabave, kako bi se s nabavom moglo odmah započeti

	3.
	Uključivanje stavki iz plana nabave u financijski plan/proračun
	Računovođa je zadužen za koordinaciju pripreme financijskog plan. Financijski plan trebao bi biti rezultat rada zaposlenika Škole, članova Školskog odbora, tajnika, računovođe koji zajedno s ravnateljem definiraju plan rada za sljedeću godinu, a financijski plan bi trebao biti procjena financijskih sredstava potrebnih za realizaciju plana rada.
	Financijski plan  OŠ Franje Serta  Bednja škole
	15. rujna

	4.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
	Učitelji
U ovoj fazi ravnatelj /učitelj/ tajnik treba preispitati stvarnu potrebu za predmetom nabave, osobito ako je prošlo šest i više mjeseci od pokretanja prijedloga za nabavu
	Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom 
	Tijekom godine

	5.
	Provjera je li prijedlog u skladu sa donesenim planom nabave i financijskim planom
	Zaposlenik na poslovima za financije
	Ako DA – odobrenje pokretanja postupka 
Ako NE – negativan odgovor na prijedlog za pokretanje postupka
	2 dana od zaprimanja naloga

	6.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave s odobrenjem zaposlenika na poslovima za financije
	Učitelj – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti.
	Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom, i odobrenjem zaposlenika na poslovima za financije
	2 dana od zaprimanja odgovora od zaposlenika na poslovima za financije

	7.
	Provjera je  li tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj ( ne može biti zaposlenika na poslovima za financije)
	Ako DA – pokreće postupak javne nabave
Ako NE vraća dokumentaciju us komentarima na doradu
	Najviše 30 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	8.
	Pokretanje postupka javne nabave
	Ravnatelj odnosno osoba koju on ovlasti ( ne može biti zaposlenik na poslovima za financije)
	Objava natječaja
	Tijekom godine


Članak 7.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči škole  24.03.2012., a primjenjivat će se od 01.04.2012. godine.
       
 Ravnatelj:

_____________________ 








         /Sanja  Majcen/

