Na temelju odredba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 111/18.),
odredaba Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine*
br. 95/19.) i ¢lanka 72. Statuta ravnateljica Osnovne $kole Mertojak, Split Ines Budi¢ dana
13.studenoga 2019.godine donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje 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 $koli Mertojak (u daljnjem tekstu Skola),
osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Ravnateljica skole je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza koje obvezuju skolu.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba 1 usluga mogu predloziti
svi zaposlenici u $kolskoj ustanovi, stru¢na tijela u 8koli i Skolski odbor, osim ako posebnim
propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

Clanak 3.
Ravnateljica ili osoba koju ovlasti ravnateljica duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnateljicu je li pribavljanje
predlozene ugovorne obveze u skladu s vaZze¢im financijskim planom i planom nabave Skole.

Ukoliko ravnateljica ili osoba koju je ovlastila ravnateljica ustanovi kako predlozena ugovorna
obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim planom 1 planom nabave, istu predloZzenu obvezu
ravnateljica $kole duzana je odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog
plana i plana nabave.

Clanak 4.
Nakon S$to ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi kako je predlozena
ugovorna obveza u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom nabave Skole, ravnateljica
donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

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 tada se
stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

negativan odgovor

Re AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
d.
br.
1 Prijedlog za nabavu opreme/koristenje | Zaposlenici — Popis potreba Tijekom godine
usluga/radove nositelji pojedinih (jednom
poslova i aktivnosti mjese¢no)
2. Provijera je li prijedlog u skladu s Voditelj Ako DA -
financijskim planom/prorac¢unom ra¢unovodstva odobrenje 2 dana od
i planom nabave Ravnatelj/ica sklapanja zaprimanja
ugovora/narudzbe | prijedloga
Ako NE —




na prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Odobrenje Ravnatelj/ica potpis Ne duze od 30
odnosno osoba koju | ravnatelja/ice na dana od dana
ona ovlasti troskovnik odobrenja
4. Sklapanje ugovora/narudzba Ravnatelj/ica ugovor/narudzba Ne duze od 30
odnosno osoba koju dana od dana
ona ovlasti odobrenja
5. Provjera ispravnosti ugovorene obveze | Ravnatelj/ica prijjem po izvr§enju
robe/primopredajni | ugovorne obveze
zapisnik
6. Sklapanje ugovora/narudzba Ravnatelj/ica ugovor/narudzba Ne duze od 30
odnosno osoba koju dana od dana
ona ovlasti odobrenja
7. Provjera ispravnosti ugovorene obveze | Ravnatelj/ica prijjem po izvr§enju
robe/primopredajni | ugovorne obveze
zapisnik
8. Kontrola potro$nje do iznosa iz Voditelj materijalno Tijekom godine
ugovora racunovodstva knjigovodstvo
Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjene su
zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi

tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

prijedlog u skladu s
donesenim planom
nabave i financijskim
planom/proracunom

Ravnatelj/ica

pokretanja postupka
Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog za
pokretanje postupka

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici — u¢itelji, Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
opreme/ nositelji pojedinih poslova i potrebne pripreme godiSnjeg
koristenje usluga/ aktivnosti opreme/usluga/radova i | plana nabave
radovi (npr. pojedini u¢itelj potrebu okvirno cijenom za sljedecu godinu ili

za nabavom opreme za tijekom godine za
njegovo podrudje) plan nabave za idu¢u
godinu

2. Piprerma tehnicke i Tajnik u suranji s Tehni¢ka i natje¢ajna Do pocetka godine u
natjecajne ravnatelj/ica. Moguce je dokumentacija kojoj se pokrece
dokumentacije za angazirati vanjskog postupak nabave
nabavu stru¢njaka.
opreme/usluga/radov
a

3. Ukljuéivanje stavki iz | Voditelj racunovodstva. Financijski rujan-prosinac
plana nabave u plan/prorac¢un
financijski plan/

4, Prijedlog za Dopis s prijedlogom te | Tijekom godine
pokretanje postupka | U ovoj fazi tehnickom i
javne nabave ravnatelj/icaluditelj/ natjeCajnom

tajnik treba preispitati stvarnu | dokumentacijom
potrebu za predmetom nabave
5. Provjera je li Voditelj raCunovodstva Ako DA - odobrenje 2 dana od zaprimanja

prijedloga




1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

i natje¢ajna
dokumentacija u
skladu s propisima o
javnoj nabavi

naruéitelja

postupak javne nabave
Ako NE — vraca
dokumentaciju s
komentarima na doradu

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

6. Prijedlog za Ucitelji — nositelji pojedinih Dopis s prijedlogom te 2 dana od zaprimanja
pokretanje postupka | poslova i aktivnosti. tehnickom i odgovora od
javne nabave s natje¢ajnom zaposlenika na
odobrenjem dokumentacijom, i poslovima za
zaposlenika na odobrenjem zaposlenika | financije
poslovima za na poslovima za
financije financije

7. Provjera je li tehnicka | Ovlasteni predstavnici Ako DA — pokrece najvise 30 dana od

zaprimanja prijedloga
za pokretanje
postupka javne
nabave

8. Pokretanje postupka
javne nabave

Ravnatelj/ica odnosno osoba
koju ona ovlasti (ne moze biti
zaposlenik na poslovima za
financije)

Objava natjecaja

Tijekom godine

9. Prikupljanje ponuda | Ovlasteni predstavnici Zapisnik U skladu sa Zakonom
Odluka o odabiru naruditelja Odluka 0 javnoj nabavi
ponude Ravnatelj/ica.

10. Prethodna suglasnost Odluka U skladu sa Statutom
Skolskog odbor Skolski odbor skole

11. Sklapanje ugovor Ravnatelj/ica Ugovor U skladu sa Zakonom

0 javnoj nabavi

12.. | Provjera ispravnosti
ugovorene obveze

Ravnatelj/ica.

Primopredajni zapisnik

Po izvrSenju
ugovorne obveze

13. Kontrola potrosne do
iznosa iz ugovora

Voditelj raCunovodstva

Materijalno
knjigovodstvo, glavna
knjiga

Tijekom godine

Clanak 7.

Ova procedura stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci skole.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana 13. studenoga 2019..

KLASA: 602-02/19-01-85
URBROJ: 2181-50/19-01-1

Split, 13.studenoga 2019. god.

Ravnateljica

Ines Budié




