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Temeljem dlanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti od 23. Studenoga u 2010. (NN

13912010) i dlanka 1. Uredbe o sastavljanu i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti OrN
78llI.) donosim;

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Pokretanje nabavke robe ili usluga odobrava odgovorna osoba, odnosno ravnatelj.

Postupak ugovaranja nabavke robe i usluga pokrede odgovorna osoba, odnosno ravnatelj.

U trenutku nastanka potrebe za nabavkom roba ili usluga kontrolu iste, da li je u skladu sa

financijskim planom, te planom nabave, obavlja odgovorna osoba, odnosno ravnatelj.

Prije pokretanja svake nabavke roba ili usluga odgovorna osoba, odnosno ravnatelj,

provjerava da lije ista neophodnaza rad 5kole.

U sludaju da potrebna nabavka nije definirana planom nabavke ili prekoraduje predvideno

istim planom a neophodna je za cjelokupni rad Skole tada odgovorna osoba, odnosno ravnatelj

moZe odluditi o pokretanju postupka nabavke.

Nabavka roba i usluga vidna je planu nabavke. Plan nabavke se pravi na osnovu prijedloga

koje su djelatnici Skole duZni predoditi odgovornoj osobi, odnosno ravnatelju, usmeno ili

pismeno i to:

. Uditelj razredne i predmetne nastave te strudni suradnici u nastavi, materijal, pribor,

nastavna sredstva i pomagala na osnovu godiSnjih planova i programa - tijekom

godine
' Tajnik i ravnatelj pedago5ku dokumentaciju - koncem Skolske godine
' Knjiznidar, uditelji razredne i predmetne nastave i strudni suradnici u nastavi strudnu

literaturu, udZbenike i knjige za Skolsku lektiru - tijekom godine
. Skolske ekskurzije i izlete u okviru i izvan nastave, seminare, savjetovanja, strudne

skupove, natjecanja udenika, izvannastavne aktivnosti, uditelji ruzredne i predmetne

nastave te strudni suradnici u nastavi na osnovu godi5njih planova i programa -

tijekom godine
. Nabavku opreme za nastavu, uredske opreme te ostale potrebne opreme u suradnji sa

cijelim kolektivom planira odgovorna osoba, odnosno ravnatelj - tijekom godine
r Ravnatelj, tajnik i radunovoda uredski materijal, papir, tonere, kori5tenje usluga i

odrZavanje radunalnih bazai informatidke opreme - tijekom godine
. Spremadice sredstva i materijal za redovno di5denje i odrlavanje prostorija i okoli5a u

sve tri Skolske zgrade - tijekom godine



Domar materijal i sredstva za redovna odrlavanja i popravke za sve tri Skolske zgrade
- tijekom godine

Ravnatelj za investicijska odrZavanja objekata i opreme za sve tri Skolske zgrade -

tijekom godine

Namirnice za potrebe Skolske kuhinje nisu obuhva6ene planom nabave jer se u tijeku

Skolske godine provode ankete medu udenicima te se na osnovu rezultata anketa

odnosno Zelji udenika prilagodava jelovnik i odreduje dnevna cijena obroka, samo je

financijskim planom predviden planirani ukupni iznos novdanih sredstava

Namirnice i potreban materijal za odrLavat4e strudnih skupova i vije6a tijekom

Skolske godine nisu definirani planom nabave jer sve ovisi o broju skupova, vije6a i

sudionika. U trenutku nastanka stvaranja obveze nabavke kuharica je zaduLena

nadiniti popis namimica a zaduZeni uditelj popis uredskog i ostalog materijal te

dostaviti odgovornoj osobi odnosno ravnatelj u

Nagrade odlidnim udenicima nisu definirane planom nabave jer ovise o broju udenika.

U trenutku nastanka stvaranja obveze nabavke uditelji mzredne nastave i razrednici

vi5ih razreda duZni su odgovornoj osobi, odnosno ravnatelju donijeti potrebne popise

sa podacima o odlidnim udenicima.

Potrebe za Skolske priredbe i natjecanja naruzini Skole nisu definirane planom nabave

jer ovise o broju dogadanja. U trenutku nastanka stvaranja obveze nabavke zaduLeni

uditelji duZni su usmeno ili pismeno predoditi odgovornoj osobi, odnosno ravnatelju.

Odgovorna osoba, odnosno ravnatelj sa radunovodom vrSi provjeru financijskog plana

i novdanih sredstva na iiro radunu za postojanje mogu6nosti stvaranja ugovornih

obveza
Za sve potrebne nabavke odgovorna osoba, odnosno ravnatelj, sklapa ugovore,

narudZbenice, predradune ili moZe usmeno ili pismeno u trenutku stvaranja obveze

nabavke ovlastiti nekog od zaposlenika

Odgovorna osoba, odnosno ravnatelj, zapima radune za nabavku roba ili usluga i

odobrava plaianje

Odgovorna osoba, odnosno ravnatelj, odreduje osobu koja 6e prekontrolirati

isporudenu uslugu ili robu sa podacima na radunu, otpremnici ili nekom drugom

vjerodostojnom dokumentu ili 6e tu kontrolu izvriiti osobno.

Nakon zapimanjai kontrole raduna sa isporudenim robama ili uslugama i odobravanja

plalarfa, odgovorna osoba, odnosno ravnatelj, radune daje likvidatoru koji.je duLan

izvr5iti formalnu i radunsku kontrolu, te ovjeren i potpisan radun daje radunovodi.

Radunovoda radun evidentira u knjizi ulaznih raduna, na radun stavlja broj iz

evidencije i datum zaprimar4a raduna, pilaie ostalu postoje6u dokumentaciju vezanu

zaralunte vr5i pla6anje istog

Zaposlenici Skole upoznati su saprocedurom stvaranjaugovornih obvezapredodenjem

na oglasnoj plodi u zbornici i na Internet stranici Skole.
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Ravnatelj:


