Na temelju ¢lanka 73. Statuta Osnovne skele u Duloveu, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, broj 95/19), ravnateljica Osnovne $kole u Pulovcu. Zlatica Kovacic, dana 25.5.2020. godine donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
OSNOVNOJ SKOLI U PULOVCU

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza. odnosno nabava roba i usluga. javna nabava, i
sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u
Osnovnoj skoli u Puloveu (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom kole nije uredeno
drugacije.

Clanak 2.
Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 3.

Ravnatelj skole pokre¢e postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu. Iskazivanje
potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloziti svi zaposlenici u Skolskoj
ustanovi, stru¢na tijela u dkoli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno
drugacije.

Clanak 4.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predlozene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im
financijskim planom i planom nabave $kole.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predlozena ugovorna obveza nije u skladu s
vaze¢im financijskim planom i planom nabave. istu predlozenu obvezu ravnatelj skole duzan je odbaciti ili
predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 5.

Nakon §to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predlozena ugovorna obveza u skladu sa
vaze¢im financijskim planom i planom nabave skole. ravinatel] donosi odluku o pokretanju nabave odnosno
ugovaranju ugovorne obveze.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (..Narodne novine*™ br. 95/19.) ravnatelj
Skole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upimika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u
skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (..Narodne novine™ br. 111/18.).



Clanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave, odnosno nisu ispunjene zakonske
pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (..Narodne novine* br. 120/16.) tada se stvaranje
obveza provodi po sljedeéoj proceduri a u skladu sa Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave

Osnovne $kole u Puloveu od 30.6.2017:

L. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

I Prijedlog za nabavu Zaposlenici — - Popis potreba Tijekom
opreme/koristenje usluga/radove | nositelji pojedinih godine

poslova i aktivnosti (jednom
mjesecno
' ili uslucaju
hitnosti po
potrebi)

2 Provjera je i prijedlog u skladu | Ravnatelju Ako DA — odobrenje 7 dana od
s financijskim | dogovoru s sklapanja zaprimanja
planom/prora¢unom voditeljem ugovora/narudzbe,prihvacanje | prijedloga

[ i planom nabave | racunovodstva ponude
i Ako NE — negativan odgovor
f na prijedlog za sklapanje
[ ugovora/narudzbe,
) prihvacanje ponude

3. Sklapanje ugovora/narudzba, Ravnatelj Ugovor/narudzba, ponuda, Ne duze od
prihvacanje ponude kod Ovlastene osobe za | prikupljanje ponuda kod 30 dana od
izravnog ugovaranja do provedbu javnog ili ograni¢enog dana
70.000.00 kn za robu, radove i | postupaka prikupljanja ponuda. odluka odobrenja
usluge | jednostavne nabave | ravnatelja o odabiru
ili javno ili ograni¢eno najpovoljnije ponude,
prikupljanje ponuda ukoliko se narudzbenica,ugovor
radi o iznosu vecem od
70.000.00 kn a manja od
200.000.,00za robu i usluge
odnosno ve¢em od 200.000.00
a manja od 500.000,00ako se
radi o radovima prema
Pravilniku o jednostavnoj
nabavi Osnovne Skole u
Duloveu

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjenc su zakonske
pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi
(..Narodne novine* br. 120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:




1L STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

br.

Red. |

~ AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

2.

%
o 12

4.

5.

Prijedlog za nabavu
opreme/

koristenje usluga/
radovi

Zaposlenici — ucitelji,
nositelji pojedinih poslova i
aktivnosti

(npr. pojedini u¢itelj potrebu
za nabavom opreme za
njegovo podrucje)

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluga/radova i
okvirnom cijenom

Mjesec dana prije
pripreme godisnjeg
plana nabave (prema
Zakonu o proracunu
svibanj/lipanj.

u praksi
srpanj/kolovoz)
moguce i tijekom
godine za plan nabave
za sljedecu godinu

o

Priprema tehnicke i
natje¢ajne
dokumentacije za
nabavu
opreme/usluga/radov
a

Ako proces nije centraliziran

na razini osnivaca - jedinice
lokalne i podru¢ne

(regionalne) samouprave tada
ucitelji u suradnji s tajnikom |
Skole. Moguce je angazirati |
vanjskog strucnjaka.

Tehni¢ka i natjecajna
dokumentacija

Idealno do pocetka
godine u kojoj se
pokrece postupak
nabave, kako bi se s
nabavom moglo
odmah zapoceti

(5]

Uklju¢ivanje stavki iz
plana nabave u
financijski
plan/proracun

Osoba zaduzena za
koordinaciju pripreme
financijskog plana najcesce
zaposlenik/ica na financijskim
poslovima. Financijski plan
trebao bi biti rezultat rada
uc¢itelja, tajnika, racunovode
koji definiraju zajedno s
ravnateljem plan rada za
sljedecu godinu, a financijski
plan bi trebao biti procjena
financijskih sredstava
potrebnih za realizaciju plana
rada. Zaposlenik/ca na
poslovima za financije
koordinira te aktivnosti i
ukazuje na financijska
ograni¢enja, ali nikako ne
definira sadrzajno programe,
aktivnosti i projekte niti je
kasnije odgovoran/a za
njithovu provedbu i
ostvarivanje rezultata,

Financijski
plan/proracun

Prijedlog za
pokretanje postupka
javne nabave

Ucitelji )

U ovoj fazi ravnatelj/ucitelj/
tajnik treba preispitati stvarnu
potrebu za predmetom
nabave, osobito ako je proglo
Sest i vise mjeseci od

pokretanja prijedloga za
nabavu

Dopis s prijedlogom te
tehnickom i natje¢ajnom
dokumentacijom

Tijekom godine




1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

i natjecajna

ovlasti ravnatelj ( u pravilu

postupak javne nabave

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

5. Provjera je li Ravnatelj u dogovoru s Ako DA — odobrenje 7 dana od zaprimanja
prijedlog u skladu s voditeljem racunovodstva pokretanja postupka prijedloga
donesenim planom Ako NE — negativan
nabave i financijskim odgovor na prijedlog za
planom/prora¢unom pokretanje postupka

6. Provjera je li tehni¢ka | Ravnatelj ili osoba koju Ako DA - pokrece najvise 30 dana od

zaprimanja prijedloga

dokumentacija u tajnik) Ako NE — vraca za pokretanje
skladu s propisima o dokumentaciju s postupka javne
javnoj nabavi S komentarima na doradu | nabave

8. Pokretanje postupka Ravnatel] Objava natjecaja Tijekom godine

Ravnatelj imenuje stru¢no
povjerenstvo od koje jedna
mora imati vazeci certifikat s
podrucja javne nabave

javne nabave

Clanak 8.

Nakon sklopljenih ugovora sa dobavljacima kao i ugovora o radu sa zaposlenicima tajnik je duzan u roku od 8
dana dostaviti kopiju ugovora u ra¢unovodstvo koji svojim potpisom potvrduje primitak na evidenciji.

Clanak 9.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka od 31.3.2016.
godine KLASA:401-01/12-01/01, URBROJ: 2111/05-31-12-1 0od 27.4.2012. .

Clanak 10
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Skole.

KLASA: 011-01/20-01/03

URBROJ:2111/05-31-20

Pulovac.25.5.2020.
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