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Zagreb, 01. 03. 2012.

UPUTE O NACINU I POSTUPKU PREUZIMANJA OBVEZA

Upute o naCinu 1 postupku preuzimanja obveza dodatno osiguravaju i pojasnjavaju
pravilnu provedbu preuzimanja obveza u Osnovnoj Skoli Ivana Cankara, Zagreb, Cankareva
10 te se iste daju na znanje i provedbu.

Nakon §to je, sukladno odredbama posebnog zakona 1 op¢ih akata, odabrana pravna ili
fizicka osoba s kojom ¢e se zasnovati obvezno pravni odnos 1 isplatiti sredstva na teret
materijalnih troskova Skole (u daljnjem tekstu: Plana), ravnateljica Skole izraduje prijedlog
zakljucka koji mora sadrzavati najmanje slijede¢e podatke o:

- imenu i1 prezimenu, odnosno tvrtki 1 sjediStu osobe s kojom ¢e se zasnovati  obvezno
pravni odnos

- vrsti robe, radova ili usluga za izvrSenje kojih nastaje obvezno pravni odnos

- vrijednosti robe, radova ili usluga zbog kojih nastaje obvezno pravni odnos

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

Ukoliko se obvezno pravni odnos zasniva za usluge, znacajnije = radove ili robe
trajnije vrijednosti, u pravilu iznad 20.000,00 kn, ravnateljica sastavlja prijedlog zakljucka ili
prijedlog odgovaraju¢eg ugovora, sukladno odredbama propisa o obveznim odnosima i
ostalim propisima. U slu¢aju 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 tajnistvu Skole.
Ako se ugovaraju usluge koje ¢e se placati temeljem samog ugovora, u tekst ugovora
se unosi odredba o osobi koja ¢e prije placanja potvrditi da su ugovorene usluge u potpunosti i
pravovremeno izvrsene.
Rok placanja u pravilu je najmanje 30 dana, ukoliko Ugovorom ili nastankom DVO-a
nije drugacije predvideno.

- Po primjerak svakog ugovora dostavlja se u tajni§tvo Skole radi unosa u registar
evidencije sklopljenih ugovora.

- Uz svaki zaprimljeni racun mora se dostaviti odgovarajuc¢a knjigovodstvena isprava
(narudzbenica, ponuda ,predracun, otpremnica i dr.) i/ili ugovor koji je prethodio
izdavanju racuna.



- Iz otpremnice ili drugog odgovaraju¢eg dokumenta potpisanog od osobe zaduzene za
zaprimanje robe i dobavljaca vidljivo je da je prilikom preuzimanja robe utvrdena
koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe.

Sa sadrzajem ovih Uputa upoznati zaduzene osobe.

Ravnateljica:
Silvana Svetlic¢ié,prof.

Na znanje:

1. Racunovodstvu
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