ZUPANIA MEDIMURSKA
OSNOVNA SKOLA

DR. VINKA ZGANCA VRATISINEC
KLASA: 003-07-01/20-01/06
URBROJ: 2109-49-20-01
VratiSinec, 24.01.2020.

Na temelju ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole Dr. Vinka Zganca Vrati$inec, ravnatelj $kole Zeljko Maéek, dana 24.01.2020.godine donosi

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI DOKUMENTI

Prijedlog za sastavljanje plana
nabave:

- uredski materijal

- sredstva za Cis¢enje

- energija

- usluge telefona

- postanske usluge

- komunalne usluge

- materijal i usluge odrzavanja i
popravaka

- oprema i materijal za rad

Sastavljen prijedlog nabave za
sljede¢u godinu

Tajnik — za uredski materijal,

sredstva za CiS¢enje, energiju, usluge

telefona, postanske i komunalne
usluge

Domar — za materijal i usluge
odrzavanja i popravaka

Voditelji smjena - za opremui
materijal za rad

do 15. rujna
tekuée godine

Interni obrazac za
iniciranje nabave

Sastavljanje prijedloga plana
nabave

Temeljem primljenih prijedloga
nabave sastavlja se prijedlog plana
nabave za sljede¢u godinu

Voditelj racunovodstva

do 30. rujna
tekuce godine

Sastavljanje plana nabave

Prijedlog plana nabave korigira se
s obzirom na financijska oc¢ekivanja
i prioritete Skole

Ravnatelj u suradnji s voditeljem
racunovodstva

Prije donosenja
fin.plana

Prijedlog plana nabave




Iniciranje nabave za uredski
materijal i materijal za ¢iS¢enje

Popunjavanje narudzbenica,
prihvacanje ponuda ili sklopljen
ugovor

tajnik

jednom
mjesecno

NarudZbenica, ponuda
ili ugovor

Iniciranje nabave elektri¢ne
energije, plina, telefona,
komunalnih usluga

Ovisno o planiranom potrosnji
provodi se postupak jednostavne
nabave

Sklopljen ugovor na samom
pocetku koristenja usluge. Ne
izdaju se narudzbenice.

tajnik

na pocetku
koristenja ili
pocetku
obrac.razdoblja

ugovor

Iniciranje nabave materijala i
usluga odrzavanja i popravaka

Za kontinuirana odrzavanja poput
softwarea, fotokopirnih aparata,
sustava grijanja i sl. sklapaju se
ugovori po kojima se ne izdaju
narudzbenice vec se usluge prate

temeljem ovjerenih radnih naloga.

Za popravke uslijed kvarova ne
sklapaju se ugovori nego se po
utvrdivanju kvara i posla koji
isporucitelj usluge treba obaviti
ovjerom radnog nalogaiili dr.
izvjeStaja o obavljenoj usluzi
potvrduje da obavljena usluga
odgovara fakturiranoj. Kod vecih
popravaka isporucitelj po
obavljenom uvidu daje ponudu. U
tom je sluéaju prihvaéena ponuda
kao potpisani ugovor ili izdana
narudZbenica.

tajnik

godisnje ili
periodi¢no

Ugovor/radni nalog

Iniciranje nabave materijala i
opreme za rad

Popunjavanje narudzbenice ili
prihvacanje ponude

Voditelj smjene i tajnik

dva puta
godisnje

NarudZbenica, ugovor
ili ponuda




odobrenje nabave — provjera
zakonitosti s obzirom na
financijski plan

Provjera je li inicirana nabava u
skladu s financijskim planom
nabave

U sluéaju postupka javne nabave
dodatno se provjerava je li
tehnicka specifikacija i
dokumentacija za nadmetanje u
skladu s propisima o javnoj nabavi

ravnatelj

ovu kontrolu obavlja ravnatelj ili
osoba koju on ovlasti

po primljenom
prijedlogu,
ponudi ili
narudzbenici

narudzbenica, ugovor
ili ponuda

odobrenje nabave — sklapanje
ugovora, prihvacanje ponude ili
pisanje narudzbenice

potpis ravnatelja ili osobe koju on
ovlastim a kojim se odobrava
inicirana nabava

ravnatelj, po ovlastenju tajnik (za
materijal i usluge odrzavanja i
popravaka te opremu i materijal za
rad ) uz ovu proceduru donosi se
odluka kojom celnik ovlaséuje
tajnika za odobrenje nabava
navedenih vrsta rashoda

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

Ravnatelj Skole:
Zeljko Macek




