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Predmet: Upute o nacinu i postupku preuzimanja obveza

Upute o nacinu i postupku preuzimanja obveza dodatno osiguravaju i pojasnjavaju pravilnu
provedbu preuzimanja obveza u Osnovnoj skoli ,Gustav Krklec“ Marusevec te se iste daju na
znanje i provedbu.

» Nakon $to je sukladno odredbama posebnog zakona i op¢ih akata, odabrana pravna
ili fizicka osoba s kojom ¢e se zasnovati obveznopravni odnos i isplatiti sredstva na
teret materijalnih troskova Skole (u daljnjem tekstu Plana), racunovodstvo Skole
izraduje prijedlog zakljucka koji mora sadrZavati najmanje slijedece podatke o:

imenu i prezimenu, odnosno tvrtki i sjediStu osobe s kojom ¢e se zasnovati obveznopravni
odnos

vrsti robe, radova ili usluga za izvrSenje kojih nastaje obveznopravni odnos
vrijednosti robe, radova ili usluga zbog kojih nastaje obveznopravni odnos

poziciji Plana na kojoj su, za doti¢nu namjenu, osigurana sredstva.

» Ukoliko se obveznopravni odnos zasniva za usluge, znacCajnije radove ili robe trajnije
vrijednosti, u pravilu iznad 20.000,00 kn, ra¢unovodstvo sastavlja prijedlog zakljucka ili
prijedlog odgovaraju¢eg ugovora, sukladno odredbama propisa o obveznim odnosima i
ostalim propisima. U slucaju iz prethodnog stavka, ugovorom se, u pravilu, ureduje
uzimanje jamstva za kvalitetu i dobro izvrSenje ugovora, primjerenog vrsti robe, radova
odnosno usluga.

Instrumenti osiguranja pohranjuju se u racunovodstvu Skole.

Ako se ugovaraju usluge koje ¢e se placati temeljem samog ugovora, u tekst ugovora se
unosi odredba o osobi koja ¢e prije pla¢anja potvrditi da su ugovorene usluge u
potpunosti i pravovremeno izvrsene.

Rok plac¢anja u pravilu je najmanje 30 dana, ukoliko Ugovorom ili nastankom DVO-a nije
drugacije predvideno.

» Po primjerak svakog ugovora dostavlja se u racunovodstvo $kole radi unosa u registar
evidencije sklopljenih ugovora.

» Uz svaki zaprimljeni racun mora se dostaviti odgovaraju¢a knjigovodstvena isprava
(narudzbenica, primka, otpremnica i dr.) i/ili ugovor koji je prethodio izdavanju rac¢una.

» Narudzbenice su valjano ispunjene na nacin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je
nabavu odobrio, koja vrsta roba/usluga/radova se nabavlja uz detaljnu specifikaciju
jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena.

» Iz primke, otpremnice i drugog odgovarajuceg dokumenta potpisanog od osobe
zaduZene za zaprimanje robe i dobavljaca vidljivo je da je prilikom preuzimanja robe
utvrdena koliCina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe.



Sa sadrzajem ovih Uputa molim da upoznate zaduZene osobe.

Prilozi: Popisi i zadaci-ovlasti zaduzenih osoba

Ravnateljica:
Ana Galic

Na znanje:

1. Ra¢unovodstvu
2. Tajnistvu
3. Pismohrana



REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJA VARAZDINSKA

0S ,,GUSTAV KRKLEC“ MARUSEVEC
CALINEC 78, 42243 MARUSEVEC
KLASA: 400-01/12-01-1
URBROJ:2186-017/01-12-2
Marusevec, 2.1.2012

I1.
I11.

VL
VIL

VIIIL.

Popisi i zadaci- ovlasti zaduZenih osoba

Za nabavu potroSnog materijala za tekuce odrzavanje Skole zaduZeni su
domari.

Za nabavu potro$nog materijala za ¢iS¢enje Skole zaduZena je tajnica.

Za nabavu namirnica za potrebe Skolske kuhinje zaduZeni su voditelji Skola,
kuharice i racunovoda.

Za nabavu uredskog materijala zaduZena je Marija FlajSek, tajnica Skole.

Za nabavu pedago$ke literature i dokumentacije zaduZena je Brankica Strlek,
pedagoginja Skole i tajnica.

Za nabavu didakticke opreme po predmetima zaduZeni su ucitelji po
predmetima koji predaju i tajnica Skole

Za nabavu opreme zaduZena je tajnica Skole.

Nakon Sto zaduZena osoba preda popis potreba, ravnateljica svojim potpisom

odobrava specificiranu narudzbenicu.

Zaduzene osobe svojim potpisom na otpremnici potvrduju da je sva roba

ispravno isporucena, a ravnateljica svojim potpisom na racunu odobrava isplatu istog.

Narudzbenicu za potrosni materijal i namirnice za potrebe Skolske kuhinje,

otpremnicu i racun za isplatu odobrava svojim potpisom ravnateljica.

RAVNATELJICA:
Ana Galic



