REPUBLIKA HRVATSKA
Zadarska Zupanija

0S "Vladimir Nazor"
Nevidane

KLASA: 003-05/12-01/06
URBROJ:2198-1-45-12-01

Nevidane, 30.travnja 2012. godine
Temeljem c¢lanka 72. Statuta Osnovne Skole , Vladimir Nazor” Nevidane, a sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni

fiskalnih pravila (78/11), ravnateljica Skole dana 30. travnja 2012. godine donosi

ODLUKU O PROCEDURI STVARANJA OBAVEZA U
OSNOVNOJ 3KOLI ,,VLADIMIR NAZOR“ NEVIDANE

I. Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna nabava i druge
ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj

skoli ,,Vladimir Nazor” Nevidane.

II. 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 slijedecoj proceduri:

R::i. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu opreme/koristenje Radnici — nositelji Tijekom godine

usluga/izvodenje radova

1.1. materijal za ciSéenje i odrzavanje
objekta

1.2. uredski materijal

1.3. papir i toner za fotokopiranje

1.4. udzbenici i strucna literatura
1.5.loz-ulje

1.6.pedagoska dokumentacija
1.7.nabava opreme i nastavnih sredstava

1.8.usluge odrzavanja informaticke
opreme

pojedinih poslova i
aktivnosti:

spremacice i domar (svaki
za svoj djelokrug poslova)

tajnik, radnici na
administrativno
tehnickim poslovima
tajnik, radnici na
administrativno
tehnickim poslovima

knjiznicar

domar u suradnji s
tajnikom

struéni suradnik/tajnik
ucitelji

ucitelji, voditelj
informaticke ucionice te
ostali radnici koji koriste
informati¢ku opremu

interni obrazac;
narudzbenica/
ponuda, ugovor

tijekom lipnjai
rujna

tijekom godine




1.9.0stale usluge odrzavanja

(telefonska centrala, klima komora,
kotlovnica, vatrogasni aparati i dr)
1.10.prijedlog za obavljanje radova

2. Prijedlog za nabavu
opreme/usluga/izvodenje radova koji nisu
predvideni to¢kama 1.1 do 1.10.

domar

domar, ravnatelj

radnici — nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Provjera da li je prijedlog u skladu s
financijskim planom

voditelj raCunovodstva

Ako DA — odobrenje
sklapanja
ugovora/narudzbe/
prihvacanje ponude
Ako NE — negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe/
prihvacanje ponude

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

Pokretanje nabave- sklapanje
ugovora/izdavanje
narudzbenice/prihvadanje ponude

ravnatelj odnosno osoba
koju on ovlasti

Ugovor/narudzba/
ponuda

Ne duZe od 30
dana od dana
odobrenja
voditelja
racunovodstva

Napomena: primljeni i prihvac¢eni predracuni, ponude i slicno zamjenjuju ugovor ili narudZbenicu, te u takvim
slu¢ajevima nije potrebno izdavati narudzbenice. Na ponudama i predracunima, te kasnije racunima izdanim po

prihvacenim ponudama i predra¢unima nije potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim racunima.

Narudzbenice ne trebaju biti iskljucivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane u sustavu

skole, poslane elektronski ili popunjene prema predlosku dobavljaca.

U posebnim situacijama sSkola moZe obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog

ugovora, izdane narudzbenice ili prihva¢ene ponude.

lll. Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske
pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (NN 90/11) tada se stvaranje obveza

provodi u skladu s Zakonom o javnoj nabavi.

IV. Ova procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom donosenja.

Dostaviti:
1.

2.
3.
4.

Radnicima skole, oglasna ploca i web stranica, ovdje

Racunovodstvo, ovdje
Tajnistvo, ovdje
Pismohrana, ovdje

Ravnateljica:

Andreja Krni¢, prof.




