MEDICINSKA SKOLA U RIJECI
51000 RIJEKA, GAJEVA 1

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA NABAVU
ROBE/USLUGA, ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA PO
RACUNIMA U MEDICINSKOJ SKOLI U RIJECI

Rijeka, veljaca 2012.



Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Skolsko odbor Medicinske
skole u Rijeci na sjednici Skolskog odbora odrzanoj 14. veljace 2012. godine donosi

Proceduru stvaranja ugovornih obveza za nabavu robe/usluga zaprimanja
i placanja po racunima u Medicinskoj Skoli u Rijeci

Predmet Procedure

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba/usluga
koje su potrebne za redovan rad i obavljanje odgojno-obrazovnog rada Medicinske Skole u
Rijeci (u daljnjem tekstu: $kole), te zaprimanja, provjere i placanja po raCunima, osim ako
posebnim propisom ili opéim aktom $kole nije uredeno drugacije.

Predlaganje / iniciranje nabave

Clanak 2.

Prijedlog/iniciranje nabave roba/usluga moze dati svaki radnik Skole.
Zaduzeni radnici koji daju prijedlog za nabavu roba/ usluga su:

1 Spremacdice | materijal za ¢iS¢enje 1 higijenske
potrebe, usluge ¢iS¢enja i pranja

2 domar-lozac materijal/uslugu  za odrZavanje
zgrade i opreme, loZ ulje

3 tajnik / administrativni radnik uredski materijal 1 pedagoSka
dokumentacija, usluge odrzavanja
opreme

4 nastavnici putem voditelja aktiva udzbenici i stru¢na literatura.
nastavni materijal, oprema,
nastavna sredstva i pomagala

5 voditelj informati¢ke u¢ionice materijal/usluge za odrzavanje
informaticke opreme

6 svi radnici Skole prijedlog za nabavu ostalih
roba/usluga potrebnih za redovan
rad 1  odrzavanje  odgojno
obrazovne djelatnosti




Clanak 3.

Na osnovu predloZene/inicirane nabave radnika tajnik/administrator — dostavlja
ponudu/predrac¢un dobavljaca ravnatelju za odobrenje pokretanja nabave roba/usluga.

Nabava robe/usluga

Clanak 4.
Prije pocetka stvaranja ugovornih obveza za nabavu roba/usluga ravnatelj skole:

- dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave koja je predlozena.
Istu provjeru za nabavu stru¢ne literature, nastavnog materijala, nastavnih sredstva
i pomagala mogu izvr$iti i voditelji struénih aktiva, a za administrativno i tehni¢ko

osoblje tajnica skole.

- sa voditeljem ra¢unovodstva obavlja kontrolu da li je nabava u skladu s
Financijskim planom i Planom nabave $kole, te da li su dostupna financijska
sredstva s obzirom na dinamiku nov¢anih tijekova i likvidnosti Skole.

Clanak 5.

Nakon izvrSenih prethodno navedenih radnji ravnatelj Skole odobrava pokretanje nabave
robe/usluga.

Clanak 6.

Za sve nabave do 1.000.00 kuna bez PDV-a nije potrebna narudzbenica/ugovor.

Clanak 7.

Za sve nabave/usluge ¢ija je vrijednost visa od 1.000,00 kuna bez PDV-a potrebna je
narudZbenica/ugovor koje potpisuje ravnatelj Skole i time odobrava narudzbu/ugovor.
NarudZbenica je valjano ispunjena na nadin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je nabavu
odobrio, koja vrsta roba/usluga se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina,
jedini¢nih cijena te ukupnih cijena.

Knjiga narudZbenica nalazi se u administraciji/tajni§tvu, a narudzbu ispisuje tajnik ili
administrator Skole.

Clanak 8.

ZakljuCivanje pisanog ugovora obvezno je u sljede¢im slucajevima:
- za sve nabave roba/usluge ¢ija je vrijednost vise od 20.000,00 kuna bez PDV-a
- za osobne usluge (autorske honorare, ugovore o djelu, usluge odvjetniStva i sl.)

usluge agencije studentskog servisa.



Clanak 9.

Primjerak svakog ugovora unosi se u registar evidencije sklopljenih ugovora koji se vodi u
tajniStvu, a ugovori se ¢uvaju i arhiviraju prema zakonu.

Clanak 10.

U slu¢aju odsutnosti, ravnatelj $kole moZe dati pisano ovlastenje predsjednik Skolskog odbora
da odobri nabavu robe/usluga.

Clanak 11.

Nabava roba/usluga ¢ija je procijenjena vrijednost veca od 70.000,00 kuna bez PDV-a
provodi se sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Zaprimanje robe/ usluge

Clanak 12.

Radnik koji je naruCio robu/uslugu mozZe kontaktirati s dobavlja¢ima/izvrsiteljima usluge i

dogovoriti vrijeme isporuke robe/usluge.

O tome je duzan obavijestiti osobe koje zaprimaju robu.

U pravilu su to doma-loza¢ i administrativni radnik.

Ako nema domara-lozaca i administrativnog radnika onda robu mora zaprimiti 1 svaki drugi

radnik Skole.

Clanak 13.

Radnik $kole koji je primio robu provjerava vrstu, koli¢inu i kvalitetu robe/usluge na
otpremnici/primci/radnom nalogu, te primitak robe/izvrSenje usluge ovjerava svojim potpisom

na otpremnici/primci/radnom nalogu.
Otpremnica/primka/radni nalog se prosljeduje voditelju ratunovodstva.

Zaprimanje, provjerava, te placanje po racunima/ugovorima
Clanak 14.

Racun za robu/uslugu se zaprima u administraciji/tajnistvu Skole gdje se urudzbira i dobiva
svoj prijemni pecat s datumom primitka.

Radun se prosljeduje voditelju raunovodstva skole koja ga upisuje u Knjigu ulaznih racuna.

Clanak 15.

Voditelj ra¢unovodstva obavlja sadrzajnu, matemati¢ku i formalnu provjeru ispravnosti

racuna.



Clanak 16.

Nakon izvrSenih provjera iz ¢lanka 15. racun se prosljeduje ravnatelju Skole koji svojim
potpisom potvrduje da je roba/usluga zaprimljena/ izvrena i odobrava pla¢anje.

Clanak 17.

Na osnovu odobrenja ravnatelja voditelj racunovodstva vrsi placanje racuna u skladu s
datumom dospije¢a, zatim dodaje oznake proracunskih Kklasifikacija potrebnih za
evidentiranje u glavnoj knjizi i odlaze ih u odgovarajuce registratore koje ¢uva u zakonski

propisanom roku.

Clanak 18.

U slucaju odsutnosti, ravnatelj, skole mozZe dati pisano ovlastenje predsjedniku Skolskog
odbora da odobri isplatu robe/usluga po racunu.

Clanak 19.

Sluzbena putovanja na prijedlog voditelja stru¢nog aktiva odobrava ravnatelj Skole kao 1
akontacije troskova sluzbenog puta, a u slucaju odsutnosti, ravnatelj Skole moze dati pisano

ovlastenje predsjedniku Skolskog odbora.

Clanak 20.

[zrazi navedeni u ovoj proceduri su neutralni i odnose se na oba spola.
Clanak 21.

Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Skole i stupa na snagu danom objave, a
primjenjuje se od 1.sije¢nja 2012.g.

KLASA: 003-06/12-02-01
URBROJ:2170-56-01-12-01

Predsjednica Skolskog odbora
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Nensi Aramincic, lab. iﬁg.
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Ova Procedura stvaranja ugovornih obveza 7a nabavu roba/usluga, zaprimanja, provjere i
plac¢anja po ra¢unima u Medicinskoj Skoli u Rijeci objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana
14. veljace 2012. godine, te je s tim danom stupila na snagu.
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