ELEKTROTEHNIČKA ŠKOLA SPLIT

           Teslina 2, 21000 Split




 
KLASA: 003-05/13-01/03








URBROJ: 2181-26-13-01-1







U Splitu, 1. ožujka 2013.
 
Na temelju članka 7. stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti  (NN 139/10.) i članka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11. i 106/12.) ravnatelj Elektrotehničke škole Split, donosi:
PROCEDURU
NABAVE ROBE I USLUGA,
za koje nije potrebna procedura javne nabave,
ELEKTROTEHNIČKE ŠKOLE SPLIT
Članak 1.


Ovim aktom propisuje se procedura nabave robe i usluga, za koje nije potrebna procedura javne nabave, u Elektrotehničkoj školi Split, Split (u daljnjem tekstu Škola), osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.
Članak 2.


Iskazivanje potrebe za nabavom robe i usluga  mogu predložiti svi radnici u Školi, stručna tijela i Školski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom Škole nije uređeno drugačije.
 

Članak 3.

Glavne faze nabave robe i usluga su:
1. Narudžba robe i usluga
2. Prijem robe
3. Plaćanje robe i usluga
Članak 4.
Nabava robe i usluga
Za svoje redovito poslovanje, jednom mjesečno tijekom godine, radnici popunjavaju zahtjev za nabavu robe i usluga   (obrazac dostupan na WEB stranici Škole ili u tajništvu), na način da se čitko ispune sve predviđene rubrike zahtjeva.
 

Zahtjev mora biti potpisan od podnositelja zahtjeva.
 
1.1.        Zahtjev
Članak 5.


 Zahtjev se ispunjava za sve nabave.
 Ispunjen i potpisan zahtjev, zajedno s ponudom dobavljača, dostavlja se ravnatelju putem administratora, 

U roku od tjedan dana, temeljem dostavljene dokumentacije, ravnatelj i šef računovodstva provjeravaju usklađenost zahtjeva za nabavom s planom nabave te provjeravaju financijsko stanje.
Šef računovodstva potvrđuje svojim potpisom usklađenost zahtjeva s planom nabave.
Ravnatelj svojim potpisom odobrava postupak nabave. 
 

1.2.        Nabava roba i usluga koje se plaćaju gotovinom
 

Članak 6.


Za gotovinska plaćanja iz sredstava Škole, zahtjev se, prije nabave, dostavlja ravnatelju, na provjeru opravdanosti i na odobrenje.
Za gotovinska plaćanja iz sredstava odobrenih projekata odobreni  zahtjev se dostavlja zajedno s dokazom gotovinskog plaćanja šefu računovodstva.
 

1.3.        Narudžbenica
Članak 7.


Nakon odobrenja zahtjeva, tajnik škole u roku od tjedan dana (odnosno u roku navedenom u ponudi) izrađuje narudžbenicu, koju potpisuje ravnatelj.
Narudžbenica se popunjava u tri primjerka. Jedan primjerak šalje se dobavljaču, jedan računovodstvu i jedan primjerak za pismohranu.
Primljeni i prihvaćeni predračuni, ponude i slično zamjenjuju ugovor ili narudžbenicu te u takvim slučajevima nije potrebno naknadno pisati narudžbenice.
Na ponudama i predračunima te kasnije računima izdanim po prihvaćenim ponudama i predračunima nije potreban broj narudžbenice kao niti na gotovinskim računima.
 

Članak 8.



Narudžbenica sadrži:
1. Podatke o naručitelju – Školi
2. Podatke o podnositelju zahtjeva
3. Datum narudžbe
4. Podatke o dobavljaču
5. Broj narudžbenice
6. Podatke o naručenoj robi/uslugama: redni broj, naziv roba i usluga, jediničnu mjeru, količinu, cijene bez PDV-a, iznos
7. Potpis ravnatelja ili ovlaštene osobe
Članak 9.


2. Prijem robe
Prijem robe vrši se u tajništvu Škole ili u drugim prostorima Škole, ovisno o vrsti i namjeni robe.
Ukoliko tajništvo ne radi, prijem robe vrši voditelj nastave.
 

Članak 10.


Nakon prijema robe ista se dostavlja podnositelju zahtjeva koji vrši provjeru količine i kvalitete robe prema narudžbenici i otpremnici/dostavnici.
Pri usklađivanju narudžbe i otpremnice od dobavljača i ukoliko se pojave odstupanja tj. razlike pravi se dodatni dokument – Zapisnik o utvrđenim razlikama.
Uz dostavu Zapisnika dobavljač se informira o utvrđenim razlikama.
Ako je roba oštećena i/ili ne zadovoljava po kvaliteti, roba se može vratiti dobavljaču ili tražiti popust.
 

Članak 11. 


Ako je podnositelj zahtjeva sam proveo narudžbu roba i usluga, po isporuci robe i usluga dostavlja ravnatelju zahtjev s dokumentacijom (ponuda, otpremnica, račun-otpremnica).
Članak 12.
Plaćanje roba i usluga
Plaćanje robe i usluga provodi se kroz sljedeće aktivnosti: zaprimanje računa, upis računa u urudžbeni zapisnik, provjera suštine računa, upis računa u urudžbeni zapisnik, formalna i računska provjera računa, plaćanje, knjiženje i odlaganje računa. Navedene aktivnosti su reguliranje odredbama Procedure zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima.
                                                                 Članak 13.
 

S ovom Procedurom stavlja se izvan snage Procedura nabave robe i usluga, za koje nije potrebna procedura javne nabave, Elektrotehničke škole Split, KLASA: 003-05/12-01/03, URBROJ: 2181-26-12-01-1 od 30. ožujka 2012. 
 

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči dana 1. ožujka 2013. i stupila je na snagu danom objave.
 

 Ravnatelj:

 

                                                                                           Branko Mrčela, prof.
SASTAVNI DIO PROCEDURE:
Obrasci: „Zahtjev za nabavu robe i usluga“ i
                "Zahtjev za nabavu robe i usluga 2" nalaze se u privitku ovog dokumenta
