Osnovna 3kola Kostrena
Kostrena, Zuknica 1

Tel: 289-768

E-mail: ured@os-kostrena.skole.hr

KLASA: 401-01/20-01/2
URBROJ: 2170-55-01-20-01
Kostrena, 10.03.2020.

Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 11/18), odredaba Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izviestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) te odredbe ¢lanka 100. Statuta Osnovne Skole Kostrena ravnateljica Osnovne $kole
Kostrena Adriana Glavan, dipl. teol. donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabave roba i usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze
koje su potrebne za redovan rad Osnovne $kole Kostrena (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije
drugacije uredeno.

Clanak 2.
Ravnatelj je odgovorna osoba koja pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te predloziti ravnatelju svi radnici Skole, osim ako
posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drukgije.



Clanak 3.
Postupke zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robefobavljanjem usluga/radova, odabire ravnatelj Skole u skladu

s odredbama Statuta te ovisno o vrijednosti ugovorene robe, usluga ili radova ugovore zakljutuje samostaino, uz suglasnost Skolskog
odbora il uz suglasnost Skolskog odbora i Osnivad.

Clanak 4.
Ravnatelj moze ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.

Osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja
je li pribavljanje predioZene ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim planom i planom nabave Skole.

Ukoliko osoba koju je oviastio ravnatel] ustanovi da prediozena ugovorna obveza nije u skladu s vazecim financijskim planom i planom
nabave, istu predlozenu obvezu ravnatelj je duzan odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 5.

Nakon sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio, utvrdi da je predlozena ugovorna obveza u skiadu s vazecim financijskim planom i
planom nabave, ravnatel] donosi odiuku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Skolu, ravnatelj je obvezan izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su
postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

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 stvaranje ocbveza provodi se po sljedecoj proceduri:



l. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

REB. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
prijediog potrebne . . .
1 prijedlog za nabavu opreme / koristenje usluga | radnici - nositelji pojedinih opreme/usluga/radovals opisom i Mﬂ_w%mwcxm%,mmn_zm za
{ izvodenje radova poslova i aktivnosti Mﬁﬂﬂma cijenom iz ugovora ili po potrebi tiiekom godine
2 provjera je li prijedlog u skladu s financijskim voditelj radunovodstva potpis voditelja ratunovedstva na | 2 dana od zaprimanja
" | planom i planom nabave ravnatelj trodkovnik prijedioga
. . . . . 2 dana od zaprimanja
3. | odobrenje ravnatelj potpis ravnatelja na trodkovnik prijedloga
ugovor- ravnatelj sukladno due od 30 d dd
4. | sklapanie ugovora / izrada narudzbenica Statutu ugovor / narudZbenica MM c%Mﬂ_.m ana od dana
narudzbenica- tajnik, kuhar
ravnatelj, " . - I . .
5. | provjera ispravnosti ugovorene obveze radnici — nositelji pojedinih prijam robe/primopredajni zapisnik | po izvrSenju ugovorne
S ) kod radova obveze
posiova i aktivnosti
pradenje evidencije postupaka nabave i taijnik, _ . , .. . .
6. sklopljenih ugovora voditelj ralunovodstva urudzbeni zapisnik, evidencija ljekom godine
7. | kontrola potro&nje do iznosa iz ugovora voditelj raunovodstva n”.ﬂmo M jaino knjigovodstvo, glavna tijekom godine

Primijeni i prihva¢eni predracuni zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u takvim sluCajevima nije potrebno naknadno ispisati
narudzbenice. Na predracunima, ratunima izdanim po predracunima te na gotovinskim racunima nije obvezan broj narudzbenice.

Za nabavu kontinuiranih i uobi€ajenih rashoda poslovanja dozvoljava se kupnja u gotovini bez prethodnog ispisivanja narudzbenice
uz uvjet da osoba koja ide u kupovinu potpiSe racun o obavljenoj kupnji, uz potpis voditelja racunovodstva koji potvrduje da su
sredstva osigurana u financijskom planu i potpis ravnatelja kojim se odobrava kupnja u gotovini do maksimalnog odobrenog iznosa.



Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba i ustuga podlijeze postupku javne nabave, ocdnosno ispunjene su zakonske pretpostavke provodenja
istog sukladno Zakonu o javnoj nabavi stvaranje obveza provodi se po sijedecoj proceduri:

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R.B. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
_. | . prijediog potrebne Dripreme godisniog pang
1 Prijedlog za nabavu opreme/koristenje radnici — nositelji pojedinih opreme/usluga/radova/s opisom i nabave za sliedecu godinu
usluga/izvodenje radova poslova i aktivnosti m._M“_m.”M:,_ cijenom iz ugovora ili ifi tiekom godine za plan
] nabave za iducu godinu
. Lt e . tajnik u suradnji s el x do pocetka kalendarske
2. H_ﬂwmﬂwhm::_mwm I natjecajne dokumentacije ravnateljem/po potrebi Mcm”hﬂ_”“”#ﬂ%wmom_zm godine u kojoj se pokrece
vanjski strutnjak d postupak nabave
3. W_M_“_:m_cmem stavki iz plana nabave u financijski voditel] raéunovodstva Financijski plan rujan - prosinac
Skolski odbor na prijedlog N
4. | Plan nabave ravnatelja Plan nabave studeni - prosinac
radnici — nositelji pojedinih
poslova i aktivnhostif . .. i .
5. | Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave | ravnatelj preispituje stvarnu Qow_m m.u:_ma_oooqz te .m:.z_owo_s : tijekom godine
natje€ajnom dokumentacijom.
potrebu za predmetomn
nabave
Ako DA - odobrenje za pokretanje
6 Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim voditelj raGunovodstva, postupka 2 dana od zaprimanja
" | planom nabave i financijskim planom ravnatelj Ako NE — negativan odgovor na prijedioga
prijedlog za pokretanje postupka




- S Ako DA — pokrece se postupak naviSe 30 dana od
Proviera je i tehnicka i natjecajna e P P
& i ! , ovlasteni predstavnici javne nabave zaprimanja prijedloga za
5. mmwwﬁmamn__m U skiadu s propisira o javioj narucitelja Ako NE - vre¢a se dokumentacija | pokretanje postupka javne
s komentarima na doradu nabave
8. | Pokretanje postupka javne nabave ravnatelj objava natjecaja tijekom godine
; Prikupljanje i analiza ponuda muwﬂﬁ %8%659 zapisnik u skiadu sa Zakorniom o
. x javnoj nabavi
QOdluka o odabiru ponude ravnatelj odluka
10.| Prethodna suglasnost Skolskog odbora Skolski odbor odluka u skladu sa Statutom
: i u skladu sa Zakonom o
11.| Sklapanje ugovora ravnatelj Sgover javnoj nabavi
Al . ravnatelj ili osoba koju prijam robe/primopredajni zapisnik | po izvrSenju ugovorne
12.| Provjera ispravnosti ugovorene obveze ravnatelj ovlasti Yol tadenra heiets
13.| Pracenje evidencije postupaka nabave i tajnik, urudzbeni zapisnik, evidencija u skladu sa Zakonom o
skiopljenih ugovora voditelj raunovodstva javnoj nabavi
14.| Kontrola potro$nje do iznosa iz ugovora voditelj racunovodstva H_wwnm M jamo kgigovadsivo, glavna tijekom godine

Clanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo&i i mreznoj stranici Skole.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura m\w_mvm:_m t®o<oa i narucivanje od 12.01.2015. godine, KLASA: 400-
01/15-02/1, URBROJ: 2170-55-01-15-1.
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