REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA STARI JANKOVCI
Naselje Rudera Boskovica 1

Stari Jankovci

KLASA: 012-03/19-01/11
URBROJ: 2188-36-01-19-1
U Starim Jankovcima, 30. prosinca 2019. godine

Na temelju ¢lanka 74. Statuta Osnovne Skole Stari Jankovci, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine” broj: 111/18.) i €lankom 7. Uredbe o sastavljanju 1
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine” broj: 95/19.), ravnatelj Osnovne
Skole Stari Jankovci dana 30. prosinca 2019. godine donosi

PRODEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i usluga
i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redoviti rad Skole i obavljanje odgojno-obrazovne
djelatnosti u Osnovnoj $koli Stari Jankovci.

Clanak 2.

Stvaranje ugovornih obveza pokrece ravnatelj Skole, a iskazivanje potrebe za pokretanje
ugovaranja nabave mogu predloZiti svi zaposlenici Skole.

Clanak 3.
Za nabavku dugotrajne proizvedene nefinancijske imovine zaduZen je ravnatelj Skole.
Clanak 4.

Prije pokretanja stvaranja ugovornih obveza, ravnatelj Skole ¢e najprije obaviti kontrolu je li
isto u skladu s vaZeéim financijskim planom te tek nakon toga donosi odluku o pokretanju
nabave roba i usluga.

Clanak 5.

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” 120/16) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:



Rd. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
Prijedlog za nabavu Uredski materijal-tajnik | zahtjev za Tijekom
robe/opreme i potrebe Sredstva i nabavu/narudzbenica/ | godine
koristenja usluge materijal u ugovor
-inicira nabavu nastavi-uéitelji,
pedagog i tajnik
Materijal i sredstva
za CiScenje i
higijenske potrebe-
spremacice, tajnik i
domar
L. Materijal za popravke
i odrZzavanje-domari
ravnatelj
Knjige i struéna
literatura-
knjizni¢arka,uditelji
i pedagog
Ostalo-svi zaposleni po
potrebi
Dva (2) dana od
Provjera je li prijedlog u Ravnatelj Ako DA-odobrenje zaprimanja
skladu sa financijskim sklapanja prijedloga
planom/proraéunom ugovora/narudzbe
2. Ako NE-negativan
odgovor
na prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
Tri (3) dana od
Sklapanje Ravnatelj Ugovor/ odobrenja
3. ugovora/narudzbe narudZbenica
Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba 1 usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su
zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (“Narodne
novine” broj: 120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:




financijski
plan/proraéun

financijskog plana najéesée
zaposlenik/ica na
financijskim poslovima.
Financijski plan trebao bi
biti rezultat rada ugitelja,
zaposlenika Skole —
¢lanova Skolskog odbora,
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.

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.
I 2 3. 4, 5.

1. Prijedlog za nabavu | Zaposlenici — uéitelji, Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
opreme/koriStenje | nositelji pojedinih poslova i | potrebne pripreme godi$njeg
usluga/radovi aktivnosti opreme/usluga/radova | plana nabave

i okvirnom cijenom
(npr. pojedini uitelj
potrebu za nabavom
opreme za njegovo
podrucje (instrumenti za
nastavu kemije, oprema za
dvoranu za tjelesni, karte za
geografiju...))

2. Priprema tehni¢ke i | Ako proces nije Tehnitka i natje€ajna | Idealno do podetka
natjeCajne centraliziran na razini dokumentacija godine u kojoj se
dokumentacije za osnivaca - jedinice lokalne pokrece postupak
nabavu i podruéne (regionalne) nabave, kako bi se s
opreme/usluga/rado | samouprave tada uéitelji u nabavom moglo
va suradnji s ravnateljem odmah zapodeti

Skole. Moguce je angaZirati
vanjskog struénjaka.

3. Ukljucivanje stavki | Osoba zaduZena za Financijski Do kraja godine
iz plana nabave u koordinaciju pripreme plan/proradun




Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
Zaposlenik/ca na
poslovima za financije
koordinira te aktivnosti i
ukazuje na financijska
ogranicenja, ali nikako ne
definira sadrzajno
programe, aktivnosti i
projekte niti je kasnije
odgovoran/a za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata.
4, Prijedlog za pokretanje | Ucitelji Dopis s Tijekom
postupka javne nabave prijedlogom te godine
U ovoj fazi tehni¢kom i
ravnatelj/uditelj/tajnik natjecajnom
treba preispitati stvarnu dokumentacijom
potrebu za predmetom
nabave, osobito ako je
pro3lo Sest i viSe mjeseci
od pokretanja prijedloga
za nabavu
5 Provjera je li prijedlog u | Ravnatelj Ako DA - 2 dana od
skladu s donesenim odobrenje zaprimanja
planom nabave i pokretanja prijedloga
financijskim postupka
planom/prorac¢unom Ako NE —
negativan odgovor
na prijedlog za
pokretanje
postupka
6. Prijedlog za pokretanje | UCitelji — nositelji Dopis s 2 dana od
postupka javne nabave s | pojedinih poslova i prijedlogom te zaprimanja
odobrenjem zaposlenika | aktivnosti. tehnickom i odgovora od
na poslovima za natjeajnom zaposlenika na
financije dokumentacijom, i | poslovima za
odobrenjem financije
zaposlenika na
poslovima za
financije
T Provjera je li tehnicka i | Ravnatelj ili osoba koju Ako DA — pokreée | najvise 30

natjeCajna
dokumentacija u
skladu s propisima o
javnoj nabavi

ovlasti ravnatelj

postupak javne
nabave

Ako NE —vraca
dokumentaciju na
doradu

dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave




8. Pokretanje postupka Osoba s vazeéim Objava natjecaja Tijekom
javne nabave certifikatom u podruéju godine
IN
9. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor Nakon
' postupka
10. Vodenje i objava Ravnatelj ili osoba koju Registar ugovora o | Nakon
registra ugovora ovlasti ravnatelj javnoj nabavi postupka
Clanak 7.

NarudZbenice sastavlja tajnica ili voditeljica radunovodstva, a odobrava ravnatelj Skole,
odnosno u slu¢aju njegove odsutnosti osoba koju ovlasti za nabavu.

NarudZbenice nije potrebno sastavljati u sluéajevima kada Skola ima sklopljen ugovor sa
dobavljatem, za kotizacije na stru¢na usavrSavanja ili seminare, za pretplate na ¢asopise, za
javnobiljeZnicke pristojbe.

Clanak 8.
Voditelj ratunovodstva ima uvid u sve ugovore koji proizvode financijske uéinke.
Clanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na oglasnoj ploéi i mreZnoj
stranici Skole.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza u
Osnovnoj $koli Stari Jankovci od 30. prosinca 2011. godine (KLASA: 602-05/11-01/438-1,
URBROJ: 2188-36-11-1).
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