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REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA IVANA PERKOVCA
Zagrebacka 30, 10292 Senkovec
Tel/fax: 01/3395-758
e-mail: os-ivana-perkovca@zg.htnet.hr
KLASA: 401-05/20-01/02
URBROJ: 238/03-33-01-20-1
U Senkovcu, 04.05.2020.

Na temelju ¢lanka 57. Statuta OS Ivana Perkovca, a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 118/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15
i 119/15, 98/19), ravnateljica OS Ivana Perkovca, donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovom procedurom opisuje se stvaranje ugovornih obveza, odnosno procedura
nabave robe, radova i usluga potrebnih za redovan rad OS Ivana Perkovca (u daljnjem
tekstu: Skola).
Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose
se na osobe oba spola.
Ova procedura daje na znanje svim zaposlenicima Skole putem oglasne ploce Skole i
mrezne stranice: www.osivanaperkovca.hr.

Clanak 2.
Potrebu za nabavu robe, radova i usluga moze iskazati te predloziti ravnatelju svaki
djelatnik iz djelokruga svoga rada, usmenim ili pismenim zahtjevom.

Clanak 3.
Ravnatelj provjerava da li se prijedlog temelji na stvarnoj potrebi.
Ako utvrdi opravdanost nabave, zaduZuje voditelja raCunovodstva za provjeru postoje
li financijska sredstva za nabavu odnosno da li je prijedlog u skladu s financijskim
planom i planom nabave Skole:
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http://www.osivanaperkovca.hr/

a) ako voditelj racunovodstva utvrdi da prijedlog za nabavu nije u skladu s financijskim
planom i planom nabave, ravnatelj odbija prijedlog

b) ako voditelj raCunovodstva utvrdi da je prijedlog u skladu s financijskim planom i
planom nabave, ravnatelj odobrava pokretanje postupka nabave.

Clanak 4.
Ako je procijenjena vrijednost nabave do 30.000,00 kuna (bez PDV-a), ravnatelj o
nabavi odluéuje samostalno.
Ako je vrijednost nabave od 30.000,00 do 80.000,00 kuna (bez PDV-a), o nabavi
odlu¢uje Skolski odbor.
Ako je vrijednost nabave iznad 80.000,00 kuna (bez PDV-a), o nabavi odlu¢uje Skolski
odbor uz prethodnu suglasnost Osnivaca- Zagrebacke zupanije.
Za nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000,00 do 200.000,00 kuna,
odnosno nabavu radova od 20.000,00 do 500.000,00 kuna, nema obveze provodenja
postupaka javne nabave te se primjenjuje Pravilnik o provedbi postupka jednostavne
nabave.

Clanak 5.
NarudZ?benicu /ugovor u pravilu izraduje tajnik Skole. Iznimka su narud?benice za
Tajnik vodi evidenciju o izdanim narudzbenicama i sklopljenim ugovorima.
Primjerak narudzbenice/sklopljenog ugovora obavezno se dostavlja u racunovodstvo
Skole.

Clanak 6.

Otpremnicu/dostavnicu/zapisnik/radni nalog ili drugi odgovaraju¢i dokument pri
primitku robe, izvrSenju radova ili usluga u pravilu potpisuju ravnatelj, tajnik ili
voditelj racunovodstva. Obavezno se provjerava vrsta, koli¢ina, kvaliteta robe, radova i
usluga, koja mora biti u skladu s narudzbenicom/ugovorom.
Iznimno, otpremnice/dostavnice za potrebe Skolske kuhinje moZe potpisati kuhar,
spremac ili domar. lzvjestaj o obavljenoj usluzi, servisno izvje$ce, radni nalog ili drugi
odgovarajuci dokument mogu potpisati domar, spremac ili kuhar, ako su prisustvovali
izvrSenju usluge ili izvodenju radova.

Clanak 7.
Racune zaprima voditelj racunovodstva. Uz svaki zaprimljeni racun prilaze se
odgovarajuca knjigovodstvena isprava (narudzbenica, primka, otpremnica i dr.) i/ili
ugovor koji je prethodio izdavanju racuna.
Zaprimanje i provjera racuna provodi se sukladno Proceduri zaprimanja i provjere
racuna te pla¢anja po rac¢unima u OS Ivana Perkovca.



Clanak 8.
Placanje racuna svojim potpisom odobrava ravnatel;.

Clanak 10
Za potrebe provjere svih elemenata racuna prije placanja, Skola  koristi $tambilj
sliedeceg sadrzaja:

MATEMATICKA PROVJERA
ISPRAVNOSTI RACUNA:

Datum Potpis:
PROVJERA NABAVE ROBA, RADOVA, USLUGA

Datum: Potpis:
ODOBRENJE ZA ISPLATU-
RAVNATELJ:
Datum: Potpis:

DATUM
URA PLACANJA:
MJESTO TROSKA:

Clanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja.

Clanak 12
Donosenjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura o stvaranju ugovornih obveza,
KLASA: 406-01/11-01/01, URBROJ: 238/03-33-11-1, od 29.12. 2011. godine.

Ravnateljica
Vesna Javor



