REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD ZAGREB

OSNOVNA SKOLA MLADOST
Zagreb, Karamanov prilaz 3

tel. 01 6675 171 fax. 01 6601 792
e-mail: os-zagreb-091@skole.t-com.hr

KLASA: 003-01/12-01/06
URBROJ: 251-174-12-1
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Na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne novine broj 87/08., 86/09.,
92/10., 105/10.-ispr., 90/11., 5/12. i 16/12), ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
broj 139/10.) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj 78/11.) ravnatelj Osnovne $kole Mladost Zagreb,
Karamanov prilaz 3, donosi

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA U OSNOVNOJ SKOLI MLADOST

L

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja obveza, odnosno nabava roba i usluga koje su potrebne za
redovan rad i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj 3koli Mladost (u daljnjem tekstu:

Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugatije.

IL
Postupak stvaranja obveza u Skoli, provodi se po sljedeéoj proceduri:
DIJAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
TUEKA OELS ARV ODGOVORNOST | ROK | DOKUMENTI
Prijedlog za _ o
sastavljanje plana investicijska
nabave: ulaganja u prostor i
. . opremu — ravnatelj
investicijska
ulaganja u nastavna sredstva i

prostor i opremu

nastavna sredstva
i pomagala
knjige, ¢asopisi i
stru¢na literatura
uredski materijal
za poslovanje
Skole

materijal za
¢iscenje Skole
tekuce
odrzavanje $kole
energija
(elektri¢na i
toplinska), usluge
telefona,
postanske usluge
i komunalne
usluge

Sastavlja se prijedlog nabave za
sljedec¢u godinu s opisom potreba i
okvirnom cijenom.

pomagala — uditelji
pojedinaéno ili
putem voditelja

aktiva

knjige, asopisi i
struéna literatura —
knjiZni¢arka

uredski materijal za
poslovanje Skole,
materijal za
¢iscenje Skole,
tekuce odrzavanje
Skole, energija
(elektri¢éna i
toplinska), usluge
telefona, postanske
usluge i komunalne
usluge — tajnica

datum se
odreduje
ovisno o
vremenu
izrade
Finan-
cijskog
plana jer je
Plan nabave
podloga za
izradu
Finan-
cijskog
plana

interni obrazac
za davanje
prijedloga za
sastavljanje
prijedloga
Plana nabave




= materijal za

materijal za tekuée

tekuce odrzavanje Skole —
odrzavanje §kole domari
- namirnice za
" npamirnice za s
pripremu hrane u pripremu hrane ~
Skolskoj kuhinji ksl Jenkiingi ~
kuharica
popunjeni
10 dana po | interni obrasci
Sastavljanje Temeljem primljenih prijedloga za priku- za davanje
prijedloga Plana nabavu sastavlja se prijedlog Plana ratunovoda pljenim prijedloga za
nabave nabave za sljedecu godinu. prije- sastavljanje
dlozima prijedloga
Plana nabave
Prijedlog Plana nabave se korigira s =
obzirom na financijska o¢ekivanja i Paje
Sastavljanje Plana ioritete Skole. telj dor{oéenja ijjedlog Plana
janj priori ravnatelj Finan- prijedlog
nabave Skolski odbor ey nabave
Plan nabave usvaja se na sjednici CIJIS 08
Skolskog odbora. pana
Sklapa se ugovor s dobavljatem za
izvrienje radova ili usluge.
Iniciranje godisnje,
investicijskih Ako dobavljaé po obavljenom ravnatelj ovisno o REovor,
ulaganja u prostor i uvidu u stanje daje ponudu ili tajnica nastanku po gr‘:éa’
opremu predracun prihvacena ponuda ili potrebe predracun
predracun je kao potpisani ugovor
ili izdana narudZzbenica.
mjesecno
Inicirani Daje se pisani iskaz potrebe, dvgtjedno, piaani 1o
———— nabave . odnosno popunjava se ucitelji pojedina¢no S po trebez
nastavnih sredstava i : X i3 5= e dnevno, narudZbenica,
narudZbenica, trazi ponuda ili ili voditelj aktiva ;
pomagala drag ovisno o ponuda,
predractn. potrebama predracun
rada $kole
mjeseéno
dvotjedno,
Ini_(?iranje nal?avq Popunjava se narudZbenica . tjedno, ngrudZbenica,
knjiga, ¢asopisa i odnosno tra%i ponuda ili predradun knjiZni¢ar dnevno, ponuda,
stru¢ne literature po p ' ovisno o predracun
potrebama
rada Skole




Iniciranje nabave
uredskog materijala
za poslovanje Skole

Sklapa se ugovor s dobavljatem na
godinu dana, a sastavni dio ugovora
je cjenik koji se tijekom godine
moZe mijenjati i dodavati ugovoru.
Ako je sklopljen takav ugovor

popunjene narudZbenice mogu o e§eéno
imati samo naziv artikla i koli¢inu. d‘g—:;im’ ugovor,
Ako ugovor nije sklopljen tajnik dnevno, matudzhenica,
popunjava se narudZbenica sa svim ovisno o po nu%a,
elementima, odnosno traZi ponuda potrebama predracun
Iniciranje nabave ili predracun. rada skole
matery aéizla Cificeno NarudZbenice se mogu izdavati
Dig mjesecno, dvotjedno, tjedno,
dnevno, ovisno o potrebama rada
Skole.
Za kontinuirana odrzavanja
(softwarea, fotokopirnih aparata,
sustava grijanja i sl.) mogu se
sklopiti ugovori po kojima se ne
izdaju narudZbenice veé se
obavljene usluge prate temeljem
ovjerenih radnih naloga.
Za odrzavanja i popravke uslijed
kvarova ne sklapa se ugovor nego odigni ugovor, radni
Inicirani 3 se po utvrdivanju kvara i posla koji godisnye, nalog, izvjestaj
ciranje tekuceg : et 3 5 3 ovisno o i
odravanic Skole {spoméltel_] usluge trepa_i 'Obi.lVltl- tajnik nastan] 0 ob_avl_lcno_]
ovjerom radnog naloga ili izvjeStaja b usluzi, ponuda,
o obavljenoj usluzi potvrduje da potpsDe predra¢un
obavljena usluga odgovara
fakturiranoj.
Kod ve¢ih popravaka isporuditelj
po obavljenom uvidu u stanje daje
ponudu ili predracun.
U tom sluéaju prihvaé¢ena ponuda
ili predra¢un je kao potpisani
ugovor ili izdana narudZbenica.
Sklapa se ugovor na samom
pocetku koristenja usluge ili
s temeljem postupka javne nabave na p_oéetl.(u
Iniciranje nabave | .y, 57005 prelazi 70.000,00 kuna Ronsena
energ.ije (elektricne i (bez PDV-a) i u tom slu¢aju sklapa usl:%e ! t
latons, poteris se godidni ugovor. I e I
usluge i komunalne Na ra¢unima moZe biti broj postupka 3
usluge ugovora ili broj pretplatnika / kupca javne
koji predstavlja vezu s ugovorom. nabave

Nije potrebna narudZbenica.




Sklapa se ugovor s dobavljatem na
godinu dana, a sastavni dio ugovora
je cjenik koji se tijekom godine
mozZe mijenjati i dodavati ugovoru.

Ako je sklopljen takav ugovor
popunjene narudZbenice mogu mjesetno
imati samo naziv artikla i koli¢inu. dvotjedno,
Iniciranje nabave tiedno, “gg;gr’.
materijala za tekuce Ako ugovor nije sklopljen domari dnevno, Tesee
odrzavanje $kole popunjava se narudZbenica sa svim ovisno o po (rilrun:éa,
elementima, odnosno traZi ponuda potrebama predracun
ili predracun. rada Skole
NarudZbenice se mogu izdavati
mjesecno, dvotjedno, tjedno,
dnevno, ovisno o potrebama rada
skole.
Sklapa se ugovor s dobavljat¢em na
godinu dana, a sastavni dio ugovora
je cjenik koji se tijekom godine
moZe mijenjati i dodavati ugovoru.
Ako je sklopljen takav ugovor
popunjene narudZbenice mogu
imati samo naziv artikla i koli¢inu.
Ako ugovor nije sklopljen
popunjava se narudZbenica sa svim
elementima, odnosno traZi ponuda
ili predracun.
NarudZbenice se mogu izdavati m e§eén0
s _n . : : dvotjedno,
Iniciranje nabave mjesecno, dvotjedno, tjedno, od ugovor,
namirnica za dnevno, ovisno o potrebama rada : i narudZbenica,
. kuharica dnevno,
pripremu hrane u skole. oy ponuda,
Skolskoj kuhinji b predracun
Kod nabave namirnica za pripremu iy
rada Skole

hrane u $kolskoj kuhinji moguca su
manja odstupanja isporu¢ene
koli¢ine u odnosu na koli¢inu
specificiranu u narudzbenici (npr.
umjesto 4 kg specificiranih u
narudZbenici isporuéeno je 3,80 kg
ili 4,20 kg).

Bitno je da osoba koja je obavila
kontrolu (zaposlenik koji je inicirao
narudZbu / kuharica) potpisom na
otpremnici potvrdi da isporu¢ena
koli¢ina odgovara koli¢ini upisanoj
na otpremnici.




Provjerava se je li inicirana nabava
u skladu s Financijskim planom
i Planom nabave.
Ukoliko se ustanovi da inicirana
nabava nije u skladu s Financijskim ratunovoda
planom i Planom nabave ravnatelj po
je istu duzan odbaciti ili predlozZiti primljenom
Skolskom odboru promjenu prijedlogu ugovor
Financijskog plana i Plana nabave. Shen
Provjera nabave TOEP ugoz;;z: narudzbgmca,
U sluéaju postupka javne nabave tajnik, na;ujce ) p?ggrl;éin
dodatno se provjerava je li tehnitka a ako je tainik 1
C .. .. Jjeta ponude,
i nal]eéajnfa_dokun_lentacua u skladu pripremao predratuna
s propisima o javnoj nabavi. natjedajnu
Ukoliko se ustanovi da tehni¢kai | dokumentaciju tada
natjeajna dokumentacija nije u ovu kontrolu
skladu s propisima o javnoj nabavi | obavlja ravnatelj ili
dokumentacija se vraca s osoba koju on
komentarima na doradu. ovlasti
istog dana
po
primljenom
prijedlogu
: Potpis ravnatelja kojim se odobrava UBOVO
21?1221:;}{: élgfi:j::a,_ inicirana nabava do 20.000,00 kuna na.rntﬁibe— ugovor,
narud¥benice (bez PDV-a), a preko 20.000,00 ravn.atelj ponu d’e narudZbenica,
prihvacania pomz de kuna (bez PDV-a) prema Skolski odbor .4 draém’la, ponuda,
ABNTE Big drac':une; prethodnoj odluci Skolskog odbora, v predrac¢un
P ve p odnosno suglasnosti Osnivaca. -
odrzavanja
sjednice
Skolskog
odbora

111

Primljene i prihvac¢ene ponude i predraduni zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u takvim slu€ajevima
nije potrebno naknadno pisati narudZbenice.

Na ponudama i predradunima te kasnije ra¢unima izdanim po prihvaé¢enim ponudama i predradunima nije
potreban broj narudZbenice kao niti na gotovinskim ra¢unima.

NarudZbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka narudZbenice. Mogu biti kreirane u
sustavu $kole, poslane elektronski ili popunjene prema predlosku dobavljata (Cesto kod narucivanja
knjiga), vazno je da imaju sve traZene elemente.

U posebnim situacijama $kola moZe obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog
ugovora, izdane narudZbenice ili prihvacene ponude.

VL ‘
Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole i web stranici Skole dana 02.03.2012. godine i stupila
je na snagu danom objave.

Ravnatelj:
i

Miaden Konjevi\c}{ﬁpl. defektolog




