OSNOVNA SKOLA VLADIMIR DESEAK
Skolska 4, Novaki

10 431 Sveta Nedelja

OIB: 08794106777

KLASA: 003-05/18-01/03

URBROJ: 238/29-166-18-1

Sveta Nedelja, 06.04.2018.

Na temelju odredbi &lanka 7. Stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14)
te ¢lanka 62. Privremenog Statuta Osnovne Skole Vladimir De§tak Skolski odbor Osnovne
Skole Vladimir Des¢ak na sjednici odrzanoj 13. travnja 2018. godine donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom potpisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za rad Osnovne gkole
Vladimir Deg¢ak (dalje u tekstu: gkola) i obavljanje djelatnosti ako posebnim propisom ili
Statutom Skole nije propisano drugacije.

Izrazi navedeni u ovoj proceduri neutralni su i odnose se na oba spola.

Clanak 2.

Postupci nabave roba i usluga te provedba projektnih natjeCaja procijenjene vrijednosti manje
0od 200.000,00 kuna te nabava radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna
provode se sukladno Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne nabave u Osnovnoj skoli
Vladimir Des¢ak, KLASA: 003-05/ 18-01/04, URBROVJ: 238/29-166-18-01 od 13. travnja
2018.godine, a postupci nabave iznad ovih iznosa provode se postupcima javne nabave prema
Zakonu o javnoj nabavi (NN 120/16). Nabavu roba ili usluga moze inicirati svaki zaposlenik
Skole iz djelokruga svog rada, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije drugacije
uredeno.

Ravnatelj pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.

Clanak 3.

Voditelj radunovodstva Skole duzan Je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontroly i izvijestiti ravnatelja da li Je sklapanje predloZene
ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim planom/proradunom i planom nabave Skole
za tekuéu godinu. Ukoliko predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaZe¢im financijskim
planom/proradunom i planom nabave za tekuéu godinu, istu treba odbaciti i predloziti
rebalans financijskog plana, odnosno izmjene i dopune plana nabave.




Clanak 4,

Ukoliko je predlozena ugovorna obveza u skladu s financijskim planom i planom nabave,
ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze,

Clanak 5.

Popratni

Odgovornost dokumenti

Prijedlog za nabavu
opreme/usluga/radova

Prijedlog zaposlenika
odgovornih za pojedino
podrudje rada

Voditelj radunovodstva

Zaposlenik
zaduzZen za
nabavu

Ponuda,
narudzbenica,
nacrt ugovora

Ako je

provjerava da li je inicirana

predloZena nabava u nabava u
Provjera je li skladu s financijskim skladu s
prijedlog u skladu s planom/proradunom i Voditelj financijskim
financijskim planom nabave. raCunovodstva planom i
planom/proratunom i Ako nije dobro planom

planom nabave planiran trogak

ravnatelj obvezuje

nabave rok je
3 dana.

voditelja Ako je
racunovodstva da potrebno
izmjenama i dopunama uskladenje
financijskog plana financijskog

1zvrsi uskladenje

financijskog plana i
plana nabave
Potpis ravnatelja ili

plana i plana
nabave rok je
15 dana
Ne duze od

Odobrenje nabave Prihvat

(sklapanje ugovora, osobe koju on ovlasti Ravnatelj 30 dana od ponude,

narudzbenica, kojom se odobrava dana narudZbenica

prihvacdanje ponude) | inicirana nabava financijskog | ilj ugovor
odobrenja

Clanak 6.




Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ako
su ispunjene zakonske pretpostavke za provodenje procedure potpisane Zakonom o javnoj
nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po slijede¢oj proceduri:

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Redni | Dijagram tijeka Opis aktivnosti Izvrsenje Popratni
broj Odgovornost Rok dokumenti
Zaposlenici- Najduze 45 Interni prijedlozi
nositelji pojedinih dana od dana | za sastavljanje
poslova (npr. donos$enja prijedloga nabave
Prijedlog za pojedini nastavnik Djelatnici financijskog
nabavu Za potrebu za skole plana
robe/radova/usluga | nabavom opreme
Za njegovo
podruéje, domar,
kuhar, spremacica,
stru¢ni suradnici i
tajnistvo zajedno s
ravnateljem
definiraju potrebu
Za nabavom
Sastavljanje plana Prijedlog plana Ravnatelj u Najduze 45 Prijedlog plana
2 nabave nabave se suradnji s dana od nabave
roba/radova/usluga uskladuje s voditeljem donos$enja
financijskim ratunovodstva financijskog
planom i 1 osoba plana
prioritetima Skole | zaduZena za
javnu nabavu
Donosenje plana Skolski odbor na Skolski 60 dana od Plan nabave
3. nabave sjednici donosi odbor, donosenja roba/radova/usluga
roba/radova/usluga plan nabave ravnatelj, financijskog
roba/radova/usluga voditelj plana
prema prijedlogu raCunovodstva
djelatnika $kole
Provodenje Priprema tehni¢ke i | Osoba Plan nabave

postupka javne
nabave
roba/radova/usluga

natjecajne
dokumentacije za
nabavu

roba/radova/usluga.

Moguce je
angazirati i vanjske
stru¢njake ovisno o
predmetnu nabave

Prema
rokovima iz
javnu nabavu | plana nabave

zaduZena za
za pocetak

provodenja
postupka
javne nabave

|

roba/radova/usluga




Provjera tehnitke i | Osoba zaduzena za Osoba 3 dana od Tehnic¢ka i
natjecajne javnu nabavu koju | zaduZena za izrade natjecajna
dokumentacije ovlasti ravnatelj javnu nabavu dokumentacije dokumentacija

provjeravadalije | koju ovlasti

tehnicka natje¢ajna ravnatelj

dokumentacija u

skladu s propisima

0 javnoj nabavi
Pokretanje Ravnatelj, odnosno Ravnatelj 3 dana od Odluka o pocetku
postupka javne osoba koju ovlasti zavrSetka postupka javne
nabave potpisuje odluku o provjere nabave

pocetku postupka tehnicke i

javne nabave natjecajne

dokumentacije J

Uz svaki radun mora biti priloZena od
ugovor) koja je prethodila izdava

Clanak 7.

evidencije sklopljenih ugovora.

Ova procedura stupa na sna

skole.

Clanak 8.

govarajuca knjigovodstvena isprava (narudzbenica ili
nju rauna. Primjerak svakog ugovora unosi se u registar

gu danom donogenja, objavit ée se na oglasnoj plo¢i i web stranici

v.d. ravnatelj:
4 W?b»@\ —

Ivica Pavli¢




