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Sukladno članku  75. Statuta Osnovne škole Kaštanjer Pula a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11), Ravnateljica Škole Alenka Hiseni donosi, dana 12. srpnja 2012.  godine

 

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U

OSNOVNOJ ŠKOLI ( pročišćeni tekst –od 16.10.2015. godine)
1. Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i usluga, javna nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Škole i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podliježe postupku javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi već se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:

2. Ravnateljica škole pokreće postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju školu. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga smiju inicirati samo osobe koje su za to ovlaštene, odnosno;

· za nabavu lož ulja, usluga održavanja i popravaka, potrošnog materijala za tekuće

održavanje škole, zadužen je domar škole

· za nabavu potrošnog materijala za čišćenje škole, zadužena je jedna spremačica

· za nabavu namirnica za potrebe školske kuhinje, zadužena je školska kuharica

· za nabavu uredskog materijala, zadužena je tajnica škole

· za nabavu pedagoške literature i dokumentacije, zadužena je pedagog škole

· za nabavu školske lektire, zadužena je školska knjižničarka

· za nabavu didaktičke opreme po predmetima, zaduženi su učitelji po predmetima koji predaju

3. Gore ovlaštena osoba predaje popis potreba na za to određenom obrascu koji čini sastavni dio ove procedure računovođi škole. Računovođa provjerava da li je prijedlog u skladu sa financijskim planom škole te ukoliko je odgovor pozitivan ovjerava obrazac potreba, a ukoliko je negativan stavlja na obrazac primjedbu. 

4. Nakon provjere prijedloga računovođa dostavlja prijedlog ravnateljici škole koja odobrava narudžbu stavljajući potpis na popis potreba. 

5. Nakon što je odobrila popis potreba, ravnateljica dostavlja popis tajniku škole koji naručuje robu odnosno uslugu, te činjenicu da je robu naručio ovjerava potpisom.
6. Škola sklapa Ugovore s ponuđačima roba i usluga. Kod računa po Ugovoru treba se pozvati na broj Ugovora. 

7. Primjerak svakog sklopljenog ugovora unosi se u registar sklopljenih ugovora. 

8. Primljeni i prihvaćeni predračuni , ponude i sl. zamjenjuju ugovor ili narudžbenicu, te u takvim slučajevima nije potrebno pisati narudžbenicu.

9. Na prihvaćenim ponudama i predračunima te kasnije izdanim računima nije potreban broj narudžbenice.

10. Narudžbenicu može kreirati i sama škola, ali mora sadržavati sve tražene elemente.

11. Izuzetno škola može nabaviti robu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudžbenice ili ponude.

12. Procedura stvaranja obveze, za koje nije potrebna procedura javne nabave, dostupna je svim zaposlenicima Škole na mrežnim stranicama i na oglasnoj ploči Škole.
13. Ukoliko postupak nabave roba i usluga podliježe postupku javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi tada stvaranje obveza provodi za Školu  osnivač ( Grad Pula)  na temelju ovlaštenja.
Ukoliko se zbog hitnih intervencija, kapitalnih ulaganja, investicijskog i tekućeg održavanja ukaže potreba stvaranja obveze za koju sredstva nisu planirana financijskim planom Škole, ravnatelj će Osnivaču – Gradu Puli uputiti prijedlog za stvaranje obveze. Nakon što zaprimi pozitivan odgovor Osnivača ravnatelj će pristupiti stvaranju obveze, a u slučaju negativnog odgovora Osnivača ravnatelj će zaustaviti postupak stvaranja obveze.
14. Ova procedura objavljena je na web stranicama škole i oglasnoj ploči dana 12. srpnja 2012. godine i stupila je  na snagu danom objave, a primjenjuje se od 12.srpnja 2012.godine.

Ravnateljica škole

Nada Crnković, prof. pedagogije
