OSNOVNA ŠKOLA VLADIMIRA VIDRIĆA

                     K U T I N A 

Klasa: 410-01/12-01/03
Urbroj: 2176-38-05-12-1
Kutina, 25.04.2012.
Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 130/10) i članka 1. Uredbe o

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Školski odbor Osnovne škole Vladimira Vidrića, Kutina na  sjednici održanoj 25.04.2012. godine donosi:

PROCEDURU
NABAVE ROBE I USLUGA BAGATELNE  VRIJEDNOSTI U OSNOVNOJ ŠKOLI VLADIMIRA VIDRIĆA, KUTINA
Članak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura nabave roba i usluga i svih drugih obveza bagatelne vrijednosti koje su potrebne za obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj školi  Vladimira Vidrića, Kutina (u daljnjem tekstu Škola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Škole nije uređeno drugačije.

Članak 2.

Zaposlenici Škole ili stručna tijela u Školi pokreću postupak nabave iskazivanjem potrebe za  nabavu robe ili usluga potrebnih za normalno funkcioniranje nastavnog procesa. Potreba se iskazuje u pisanom obliku na početku školske godine i mora sadržavati točan naziv tražene robe ili usluge, količinu i okvirnu cijenu.
Članak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj dužna je prije pokretanja postupka nabave obaviti kontrolu, ako kontrolu obavlja osoba koju je ravnatelj ovlastio dužna je izvijestiti ravnatelja je li predložena nabava u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave Škole za tekuću godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predložena nabava nije u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave za tekuću godinu, istu predloženu nabavu ravnatelj Škole dužan je odbaciti ili predložiti Školskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

Članak 4.

Nakon što ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predložena nabava u skladu sa važećim financijskim planom i planom nabave Škole, ravnatelj daje nalog Tajniku ilu domaru ekonomu  da popuni narudžbenicu s točnim podacima o robi ili uslugama koji se naručuju. 
Nakon ravnateljeva potpisa narudžbenice, narudžbenica se dostavlja dobavljaču.
Članak 5.

Dobavljač uz naručenu robu ili usluge dostavlja račun. Račun i robu u Školi zaprima i kontrolira tajnik/ca  i domar-ekonom Škole.
Ukoliko isporučena roba ili usluge odgovaraju po svim parametrima naručenoj robi, tajnik/ca Škole račun  dostavlja zaposleniku na poslovima za financije radi plaćanja, a robu uz izdatnicu isporučuje inicijatoru nabave ili nekom od zaposlenika za čiji rad je naručena roba potrebita.
Ukoliko isporučena roba ili usluge  ne odgovaraju po svim parametrima naručenoj robi, računovođa ili tajnica škole Škole dobavljača  izvješćuje da otkloni netočnosti.

Tablični prikaz tijeka nabave
	NABAVE ROBE I USLUGA BAGATELNE VRIJEDNOSTI

	Red. br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu robe /korištenje usluga/radove


	Nastavnik ili nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	 Prijedlog nabave,Ponuda, narudžbenica, 


	Tijekom godine

	2.
	Provjera je li prijedlog u skladu s financijskim planom/proračunom

i planom  nabave
	 Ravnatelj,

Zaposlenik na poslovima za financije
	Ako DA odobrenje narudžbe

Ako NE – negativan odgovor na prijedlog narudžbe
	3 -5 dana od zaprimanja prijedloga

	3.
	Narudžba
	Ravnatelj  i  osoba koju on ovlasti 
	Narudžbenica
	Ne duže od 30 dana od dana odobrenja od  ravnatelja  i zaposlenika na poslovima za financije

	4.
	Preuzimanje robe i računa
	Zaposlenik na poslovima tajnika, domar-ekonom
	 Narudžbenica Račun/primka/izdatnica
	Tijekom godine


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole dana 26.04.  2012. i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od dana objave.
Ravnateljica:






                      Predsjednik Školskog odbora:

____________________                                                                        ___________________________

Snježana Coha, dipl.učitelj                                                                                  Radovan  Pančić

