

Upute o načinu i postupku preuzimanja obveza

Upute o načinu i postupku preuzimanja obveza dodatno osiguravaju pravilnu provedbu preuzimanja obveza u osnovnoj školi „Josip Pupačić“ Omiš te  po njima  treba postupati.

-Svi ugovori zaključeni za dobavu roba,radova i usluga dostavljaju se u računovdstvu škole

radi evidencije zaključenih ugvora.

-UZ svaki primljeni račun mora se dostaviti odgovarjuća knjigovodstvena dokumentacija /narudžbenica,primka,otpremnica i dr/ ili ugovor koji je prethodio izdavanju računa.

Narudžbenica je valjano ispunjena ako se vidi tko je nabavu inicirao,tko je odobrio,koja vrsta usluga /roba/radova se nabavlja .

Narudžbenice ispunjava predviđena osoba prema prilogu

Iz primke,otpremnice i drugog odgovarajućeg dokumenta potpisanog od osobe zadužene za primitak robe vidljivo je da je utvrđena količina stanje i kvaliteta zaprimljene robe,izvršenih radova ili obavljene usluge.

Sa sadržajem ove upute su upoznate zadužene osobe.

Prilog:  popis i zadaci ovlasti zaduženih osoba.
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Ravnateljica škole:









Davorka Deur,prof.

Dostaviti:
1.Računovodstvu

2.Tajništvu

3.Pismohran

Osnovna škola „Josip Pupačić“ Omiš




Popis , ovlasti i zadaci zaduženih osoba

1.Za nabavu potrošnog materijala za tekuće održavanje zaduženi su:

   -Zdravko Pandurić i Dinko Ljubičić  domari -za matičnu školu

   -Jozo Čović domar-za PŠ Kučiće i PŠ Slime

2.Za nabavu potrošnog materijala za čišćenje škole zadužena je Elena Klarić i Mira Vojnović
3. Za nabavu uredskog materijala zadužena je Elena Klarić i Sretna Vulić
4.Za nabavu pedagoške literature i dokumentacije zadužena je Nediljka Čopac
5.Za nabavu školske lektire zadužen je Petar Buljević
6.Za nabavu didaktičke opreme po predmetima zaduženi su učitelji po predmetima koje predaju.

7.Za nabavu informatičke opreme zaduženi su.Branko Čatipšović i Davorka DEur
Nakon što je zadužena osoba predala popis potreba ravnateljica svojim potpisom odobrava specificiranu narudžebenicu.

Zadužene osobe svojim potpisom na otpremnici potvrđuju da je sva roba ispravno isporučena,a ravnateljica svojim potpisom na računu odobrava ispaltu.

Omiš,01.04.2012







Ravnateljica škole:








Davorka Deur,prof.
Na temelju čl.92 Statuta OŠ „Josip Pupačić“ Omiš u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti /NN130710/ i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila /NN 78/11/ ravnateljica škole donosi




P R O C E DU RU

    

 STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Ovim aktom se utvrđuje procedura stvaranja ugvornih obveza,odnosno nabava roba i usluga i radova, javna nabava i druge ugvorne obveze koje su potrebne za redovan rad OŠ „Josip Pupačić“ Omiš

Stvaranje obveza za koje nije potrebna procedura javne nabave

	Red,br
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.


	1.Prijedlog za nabavu

a)materijal za čišćenje         

b) uredski materijal              

c) toneri za printere i fotkopirne aparate               

d)Udžbenici i stručna literatura                               

e)Pedagoška dokumentacija

f)Materijal za tekuće održavanje škole
2. Prijedlog za nabavu opreme i nastavnih               

Sredstava                              
3. Korištenje usluga održavanja informatičke opreme                                  

4. Ostalo održavanje

5.Prijedlog za obavljanje radova

6.Prijedlog za nabavu opreme,korištenje usluga ili radova koji nisu predviđeni točkom 1.5


	Prijedlog daju spremačice               

Učitelji, admin.osoblje putem tajništva         

Vodititelj informat.                     

Knjižničar
pedagofinja
Domari                     
Učitelji putem voditelja stručnih aktiva                         

Učitelji putem stručnih aktiva          

Domari

Domar,tajnica

Radnici-nositelji pojedinih aktivnosti


	Pisani prijedlog     

Pisani prijedlog     

Pisani prijedlog

Pisani prijedlog

	Tijekom mjeseca ili prema potrebi 

Prema potrebi

Prema potrebi

Prema potrebi
Prema potrebi

Prema potrebi         
Tijekom lipnja i srpnja ili po potrebi

Prema potrebi

Prema potrebi

Za vrijeme učeničkih odmora        

Prema potrebi



	2.
3
	Provjera usklađenosti prijedloga s financijskim planom
Pokretanje nabave,zaključivanje ugovora,izdavanje narudžbenice
	Ravnateljica ili voditelj računovodstva
Ravnateljica ili ovlaštena osoba iz popisa ovlaštenih osoba
	Ravnateljica odobrava zaključivanje ugovora ili narudžbenice
Ugovor.narudžbenica
	3 dana od dana zaprimanja
Zahtjeva

3 dana od dana odobrenja


1.04.2012
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Davorka Deur,prof.





PROCEDURA
STVARANJA OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	Red,br
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme,korištenje usluga,
Izvođenje radova                                          


	Radnici,nositelji
Pojednih poslova i 

aktivnosti
	Prijedlog s opisom potrebne opreme,usluge i radova s okvironom cijenom
	Tijekom godine ali prije pripreme plana nabave za slijedeću godinu

	2.
	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu opreme,radova i usluga
	Kod centraliziranog postupka-osnivač,ako postupak nije centraliziran tada ovlašteni predstavnici škole uz  suradnju s ravnateljicom i obvezom angažiranja vanjskog suradnika  
	Tehnička i natječajna dokumentacija
	Dva mjeseca prije pokretanja postupka javne nabave

	3.
	Uključivanje stavki iz plana nabave u financijski plan
	Voditelj raćunovodstva i ravnateljica
	Financijski plan
	Rujan-prosinac 

	4.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	Dopis s prijedlogom i tehnička dokumentacija
	Tijekom godine

	5.
	Provjera da li je prijedlog u skladu s donesenim planom nabave i financijskim planom
	Voditelj računovodstva i ravnateljica
	Odobrenje postupka
Javne nabave
	 2 dana

	6
	Provjera je li tehnička i natječajna dokumentacija  u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Ravanteljica
	Pokreće postupak javne nabave
	Najviše 30 dana od dana zaprimanja prijedloga za pokretanje javne nabave

	7
	Pokretanje postupka javne nabave
	ravnateljica
	Objava natječaja
	Tijekom godine


Omiš,01.04.2012.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči škole i na Web stranici škole
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Davorka Deur,prof.

PROCEDURA ZA ZAPRIMANJE I KONTROLE RAČUNA U OŠ „JOSIP PUPAČIĆ“ OMIŠ

	        Tijek
	aktivnost
	izvršenje
	rok
	Popratni dokument

	Zaprimanje računa
	U tajništvu
	tajnica
	Istog dana
	Knjiga evidencije računa

	Upućivanje računa u računovodstvo
	Kontrola ispravnosti računa
	Voditelj računovodstva
	Tri dana
	Narudžbenica,ugovor,otpremnica

	Obrada računa
	Upis u knjigu ulaznih
računa
	Rač.adminst.
	Tri dana
	Knjiga ulaznih računa

	Kontiranje računa
	Razvrstavanje računa prema uslugama
	Voditelj računovodstva
	Unutar tekućeg mjeseca
	Kontni plan

	Knjiženje računa 
	Upis računa prema
dobavljačima
	voditelj
	       „
	

	Odlaganje računa
	Odlaganje prema redosljedu
	Rač.adminstr.
	      „
	

	Plaćanje računa
	Plaćanje računa ,potpis ovlaštene osobe
	Ravnatelji i voditelj
računovodstva
	Prema dospijeću
	Nalog za plaćanje s potpisom
ovlaštene osobe

	Izvješće o dospjelim a neplaćenim računima
	Izrada izvješća o neplaćenim dospjelim računima
	Voditelj računovodstva
	Kraj tekućeg mjeseca za prošli
	Salda konti dobavljača








Ravanteljica škole: Davorka Deur,prof.
