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Na temelju &lanka 34, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/1 8) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19)

ravnateljica Margita Maduni¢ Kaniski donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1,
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba
1 usluga i sve druge ugovorne obveze potrebne za redovan rad Skole i obavljanje odgojno-
obrazovne djelatnosti u Osnovnoj skoli Zitnjak (nadalje Skoli), osim ako posebnim propisom
ili Statuom skole nije drugagije odredeno.

Clanak 2.
Plan nabave donosi ravnatelj Skole do 31. prosinca tekuce godine za sljedeéu godinu.

Clanak 3.
Po ispunjeniju pretpostavki iz tocke 3. ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka
nabave odnosno ugovaranja obveze dakle po slijedecoj proceduri za jednostavne postupke
Javne nabave u skladu sa Zakonom o Jjavnoj nabavi.

Clanak 4.

Nabava radova, robe i usluga procijenjene vrijednosti manje od 70.000,00 kuna bez
PDV-a, provodi se izdavanjem narudzbenice lj sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim
subjektom. Narudzbenica ifili ugovor sadrze podatke iz ¢lanka §. Pravilnika o provedbi
postupka jednostavne nabave. 7a usluge odrzavanja uslijed kvarova po utvrdivanju i
otklanjanju kvarova prilaze se ovjereni radni nalog ili drugi izvjestaj kojim se potvrduje
izvrienje usluge.

Clanka 5.
Nabava u iznosu jednakom ili vecem od 70.000,00 kuna bez PDV-a, a manjem od 200.000,00
kuna bez PDV-a za nabayy roba i usluga odnosno 500.000,00 kn bez PDV-a za radove ista

mora biti uskladena s planom nabave,



U pripremi i provedbi postupka nabave iz stavka 1. sudjeluju najmanje (3) tri ovladtena
predstavnika, od kojih (1) mora imati vazeéi certifikat iz podruéja javne nabave. Postupak se
provodi pozi\vzom na dostavu ponuda od najmanje (3) tri gospodarska subjekta .Ovlastene
predstavnike Skole imenuje ravnatelj rjeSenjem.

Clanak 6.
Postupak javne nabave vrijednosti 200.000,00 kuna bez PDV-a i vi$e za robu i usluge odnosno
500.000,00 kn bez PDV-a i vige za radove obvezno se provodi na temelju odredbi Zakona o
Javnoj nabavi (Nar. Nov., br. 120/ 16) putem objave u elektronidkom oglasniku javne nabave.

Ovlastene predstavnike Skole imenuje ravnatelj Skole tjeSenjem te odreduje njihove obveze i
ovlasti u postupku javne nabave sukladno vaZeéem planu nabave.

Clanak 7.

U svezi s nabavom kontrolu inicirane nabave provode tajnik, voditelj radunovodstva il
ravnatelj Skole prije slanja narudZbenice, potpisa ugovora ili placanja po predradunu odnosno
ponudi.

Clanak 8.

Ukoliko je predlozena ugovorna obveza u sklady s vaze¢im planom nabave ravnatelj potpisom
ovjerava narudZbenice te ugovore o nabavi robe, radova ili usluga.

Clanak 9,

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (Nar.nov., br.
120/16), ve¢ se radi o Jjednostavnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj

proceduri:



DIJAGRAM TIIEKA OPIS IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOSTI DOKUMENT1
ODGOVORNOST ROK
Prijedlog za sastavljanje
plana nabave:
- Uredski materijal
- Sredstava za ¢idcenje interni obrazac za,
- Energija (elektri¢na davanje prijedloga
it olin. log ult Sastavljen prijedlog | tajnik/voditelj do 5.rujna | za sastavljanje
CHCIEE, PN, 02 UJ€, | nabave za sliede¢u | ratunovodstva/rav | tekuce prijedloga plana
gorivo i dr.) godinu natel] godine nabave
| = Usluge telefona
- Po3tanske usluge
- Komunalne usluge
- Materijal i usluge
odrZavanja i popravaka
- Oprema i materijal za
rad
Sastavljanje prijedloga Temeljem tajnik/voditel; do 15. rujna | popunjeni interni
plana nabave primljenih ra¢unovodstva/ravn obrasci za davanje
prijedloga za atelj prijedloga za
nabavu sastavlja se sastavljanje
prijedlog plana prijedloga plana
nabave za sljedecu nabave
godinu
Sastavljanje plana nabave | Prijedlog plana ravnatelj u suradnji | prije prijedlog plana
nabave se korigira | s ratunovodom i donosenja nabave
s obzirom na tajnikom financijskog
financijska plana
o&ekivanja i
prioritete ustanove
Iniciranje nabave za Popunjavanje Tajnik dvotjedno narudzbenica ili
uredski materijal 1 materijal | narudzbenica sa ponuda
za CiSéenje svim elementima ili
prihvacanje ponuda




Iniciranje nabave
elektriéne energije, plina,
loZ ulja, telefona,
komunainih usluga

Skiopljen ugovor na Tajnik
samom pocetkn

koristenja usluge.

Na racunima je broj
pretplatnika/kupeca

koji predstavja

VEZU S ugovorom,

Ne popunjavaju se
narudzZbenice,

na pocetku
koristenja
usiuge

ugovor

Iniciranje nabave
materijala i usliga
odrZavanja i popravaka

Za kontinuirana tajnik Godi3nje
odrZavanja
(softwarea,
fotokopirnih
aparata, sustava
grijanja...) sklapaju
e ugovori po
kojima se ne izdaju
narudzbenice veé se
obavljene usluge
prate temeljem
ovjerenih radnih

naloga.

oVisno o
nastanku
potrebe

tajnik

Za odrZavanja i
popravke uslijed
kvarova ne sklapaju
S€ Ugovori nego se
po utvrdivanju
kvara i posla koji
isporucitelj usluge
treba obaviti
ovjerom radnog
naloga ili drugog
izvjestaja o
obavljenoj usluzi
potvrduje da
obavljena usluga
odgovara
fakturiranoj. Kod
vedih popravaka
isporutitelj po
obavljenom uvidu u
stanje daje ponudu,
U tom slu¢aju
prihvadena ponuda
je kao potpisani
ugovor ili izdana
narudZbenica.

ugovor i/ili radni
nalog




Iniciranje nabave
materijala i opreme za rad

Odobrenje nabave —
provjera zakonitosti s
obzirom na financijski plan

Popunjavanje ] zaposlenik ili mjesecno ugovor i/ili

narudzbenice ili voditelj narudzbenica ili

prihvacanje ponude ponuda i drugo

Provjera je li ratunovoda po ugovor i/ili

T —_— primljenim | narudZbenica ili
prijedlozima | ponuda i drugo

skladu s | ugovora,

financijskim narudzbenic

. I a, ponuda
planom i planom
nabave ‘ tajnik (ako je tajnik
pripremao
U slu¢aju postupka | dokumentaciju za

javne nabave
dodatno se
provjerava i je li
tehnicka
specifikacija i
dokumentacija za
nadmetanje u
skladu s propisima
0 javnoj nabavi

Odobrenje nabave
(sklapanja ugovora,
narudZbenice, prihvacanja
ponude)

Potpis ravnatel] ili
osobe koju on
ovlasti, a kojim se
odobrava inicirana
nabava

nadmetanje tada
ovu kontrolu
obavlja ravnatelj ili
osoba koju on
ovlasti)

¢elnik, a po
ovla$tenju tajnik za
materijal i usluge
odrzavanja i
popravaka, za I ’
opremu i materijal
zarad. Uz ovu
proceduru donosi se l
odluka kojom | ‘
¢elnik ovlaséuje

tajnika za odobrenje ‘
nabava navedenih
vrsta rashoda.

I
Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i

1 web stranici ustanove dana 29.10.2019. i stupila

je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 29.10.2019.
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