Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19) ravnatelj lvan Benkovi¢, Osnovne $kole Ane Katarine Zrinski, Retkovci, dana

31. listopada 2019. godine donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se u slijedecoj proceduri:

nabave

se korigira

ra¢unovodom i
tajnikom

Prije donosenja
financijskog plana

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odogovornost i rok Popratni
- dokumenti

Prijedlog za sastavljanje Sastavljen prijedlog Tajnik - za uredski Interni
plana nabave: nabave za slijedecu materijal, sredstva za obrazac za
Uredski materijal godinu ¢iscenje, energiju, davanje
Sredstva za CiSéenje usluge telefona, prijedloga
Energija (plin, el.energija...) postanske usluge, nabave
Usluge telefona komunalne uslu
Postanske usluge Domar — za materijal i
Komunalne usluge usluge odrzavanje i
Materijal i usluge odrzavanja popravaka
i popravaka Zaposlenici — za ostali
Oprema i materijal za rad materijal zarad i

opremu

Rok — do 5.rujna tekuce

godine
Sastavljanje prijedloga Temeljem primljenih Tajnik Interni
plana nabave prijedloga obrazac za

Do 15.rujna tekuce davanje

godine prijedloga
Sastavljanje plana Prijedlog plana nabave | Ravnatelj u suradnji s Prijedlog

Plana nabave

usluga

usluga. Na ra¢unima
broj

Na pocéetku koristenja
usluga

Iniciranje nabave za uredski Popunjavanje NarudzZbenica

materijal i materijal za NarudZbenica i Tajnik Ili

c¢iséenje prihvacanje ponuda
ponuda Dvotjedno

Iniciranje nabave el.energije, | Sklopljen ugovor na

plina, telefona, komunalnih | poetku koridtenja Tajnik Ugovor




propisima o javnoj
nabavi

Sve po primljenih
prijedlozima ugovora,
ponuda ili narudibenica

Iniciranje nabave materija i Za kontinuirano Ugovor
usluga odrzavanja i odravanje sklapaju se Tajnik Ponuda
popravaka ugovori, obavljene Radni nalog

usluge se prate radnim | Kontinuirano se obavlja

nalogom. godi$nje, a iznenadni

Kod drugih popravaka kvarovi po potrebi

daje se ponuda, a

obavljeni posao se prati

radnim nalaogom
Iniciranje nabave materijalai | Popunjavanje Ugovor,
opreme narudzbenice ili Zaposlenici — ucitelji NarudZbenica

prihvadanja ponude Mjesetno Ponuda
Odobrenje nabave — Provjera je li inicirana Raéunovoda Ugovor
provjera zakonitosti s nabava u skladu sa NarudZbenica
obzirom na financijski plan financijskim planom Ponuda

U sluéaju javne nabave | Tajnik

dodatno se provjerava Kontrolu obavlja

je lisve uskladus ravnatelj

Odobrenje nabave
(Sklapanje ugovora,
prihvadanje ponuda,
narudZbenica)

Ravnatelj
odobrava inicirane
nabave

Ravnatelj, a po
ovlastenju tajnik za
nabavu navedenih vrsta
rashoda

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci Skole
dana 31.listopada 2019.godine.

KLASA: 602-02/19-01/593-1

URBROJ: 2188-39-19-1

Retkovci, 31.listopada 2019.




