SREDNJA ŠKOLA PLITVIČKA JEZERA
Zagrebačka 2, 53 230 Korenica
Klasa: 003-01/14-01/1
Urbroj: 2125/36-01-14-1
Korenica, 28. svibnja 2014. godine

Na temelju članka 111. Statuta Srednje škole Plitvička jezera, ravnatelj Škole,  donosi

PRAVILNIK O PROCEDURI 
stvaranja ugovornih obveza i proceduri zaprimanja, provjere računa 

i plaćanja po računima u Srednjoj školi Plitvička jezera

Članak 1.
Ovim Pravilnikom definira se procedura o stvaranju ugovornih obveza – tko i kako pokreće postupak ugovaranja, tko i kako obavlja kontrolu da li je nabava u skladu s financijskim planom, tko i kada obavlja kontrolu dostupnosti financijskih sredstava i likvidnosti Škole, tko dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave i tko odobrava pokretanje nabave.
Pravilnikom se  uređuje procedura od zaprimanja do plaćanja računa – tko zaprima račune, tko preuzima robu, usluge ili prati izvršavanje radova, tko i kada provjerava vrstu, količinu, kvalitetu i ostale sastojke robe po računu, to jest dali su u skladu s naručenim ili ugovorenim, tko daje potvrdu da se po primljenom računu ili fakturi može izvršiti plaćanje i tko odobrava plaćanje.

Članak 2.
Postupak javne nabave pokreće se donošenjem  Odluke o javnoj nabavi. Ukoliko se radi o javnoj nabavi do 70.000,00 kuna bez poreza na dodanu vrijednost, Odluku samostalno donosi ravnatelj Škole.
Za javnu nabavu do 20,000,00 kuna bez poreza na dodanu vrijednost, nabava se vrši putem narudžbenice, koju potpisuje ravnatelj Škole.

Za javnu nabavu vrijednosti iznad 70.000,00 kuna  bez poreza na dodanu vrijednost, Odluku donosi ravnatelj uz suglasnost Školskog odbora, odnosno osnivača Škole.
Članak 3.
Stvarnu potrebu za javnom nabavom zavisno od vrste nabave utvrđuje ravnatelj Škole u dogovoru s zaposlenicima ukoliko se radi o nabavi male vrijednosti,  a za nabave veće vrijednosti  potrebu utvrđuje ravnatelj Škole uz suglasnost Školskog odbora.

Postupak ugovaranja zavisno od vrste javne nabave pokreće Povjerenstvo za javnu nabavu.  Postupci  javne nabave koji  su  iznad 200.000,00 kuna bez poreza na dodanu vrijednost za nabavu roba i usluga te koji  su iznad 500.000,00 kuna  bez poreza na dodanu vrijednost za građevinske radove  obavezno se provode  na osnovu natječaja putem elektroničnog oglasnika javne nabave. 

Članak 4.
Nadzor nad provođenjem postupka javne nabave odobrava i prati nadležna osoba koju imenuje ravnatelj Škole (stručni nadzor).

Članak 5.
Vezano za javnu nabavu na temelju potpisanog ugovora i za ostalu nabavu roba i usluga, račune zaprima  voditeljica računovodstva koja ih  upisuje  u knjigu primljenih računa, provodi formalne provjere svih elemenata računa, kompletira račun s otpremnicom – dostavnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi i s narudžbenicom.

Članak 6.
Robu koja je dostavljena na osnovu uredno izdate narudžbenice zaprima i kontrolira tajnik ili voditeljica računovodstva ili zaposlenik  koji je zatražio nabavu, a izvršavanje naručenih usluga osoba koja je zatražila navedene usluge, što potvrđuju svojim potpisom.
Članak 7.
Ukoliko zaprimljena roba, odnosno izvršene usluge odgovaraju  sklopljenom ugovoru,  narudžbenici i računu, osoba zadužena za nadzor, svojim potpisom  potvrđuje ispravnost izvršenja ugovora ili preuzete robe ili usluge.
Članak 8.
Voditeljica računovodstva vrši matematičku kontrolu računa i odobrava računa za evidentiranje u računovodstvenom sustavu.
Članak 9.
Konačno odobrenje za isplatu računa daje ravnatelj Škole. Isplata računa  odobrena je potpisom ravnatelja, račun se plaća sukladno dospijeću i knjiži od strane voditeljice računovodstva.
Članak 10.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči i mrežnim stranicama Škole  28. svibnja 2014. godine, i stupa na snagu danom objave.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje važiti Procedura stvaranja ugovorni obveza Škole od 11.06.2012. godine (Klasa: 602-03/12-01/32, Urbroj: 2125/36-01-12-1).
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