Na temelju &lanka 57. Statuta Osnovne $kola Ksavera Sandora Dalskog, a u vezi s odredbama Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine®, broj 111/18.) i €lanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjedtaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine”, broj95/19.)
ravnateljica Lidija Smrndi¢ mag. prim. educ., dana 14. 12. 2020. godine donosi

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

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 $koli Ksavera Sandora Palskog (u daljnjem tekstu Skola), osim ako
posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak 2.

Ravnateljica Skole pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloZiti svi
zaposlenici u $kolskoj ustanovi, struéna tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili
Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak 3.

Ravnateljica ili osoba koju ovlasti ravnatelj duZna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnateljicu je li pribavljanje predlozene ugovorne obveze
u skladu s vazeéim financijskim planom i planom nabave Skole.

Ukoliko ravnateljica ili osoba koju je ovlastio ravnateljica ustanovi kako predloZena ugovorna obveza
nije u skladu s vazecim financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu obvezu ravnateljica Skole
duZna je odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 4.

Nakon 3to ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi kako je predlozena ugovorna obveza
u skladu s vaZec¢im financijskim planom i planom nabave Skole, ravnateljica donosi odluku o pokreta nju
nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.



Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Skolsku ustanovu, ravnateljica
Skole duzna je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim
obvezama.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“, broj
78/11.,106/12., 130/13., 19/15. i 119/15.) ravnateljica Skole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti
na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine”, broj 139/10.i19/14.).

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”, broj

120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri:

[ STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NUJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1. Prijedlog za nabavu Svi zaposlenici Skole — nositelji Pisani ili usmeni Po potrebi
robe, radova, usluga pojedinih poslova i aktivnosti prijedlog za tijekom godine

nabavu uz
predoéenje pisane
ponude, vaieceg
cjenika i sl.

2. Provjera stvarne Ravnateljica Uvidom u U roku od tri
potrebe za predmetom postojece stanje dana od
nabave zaprimanja

prijedloga

3. Provjera je li prijedlog u | Voditelj ratunovodstva Ako DA - 2 dana od
skladu s financijskim . odobrenje zaprimanja
planom / proraéunom i -a|.<o j pruedlog US!(Iad?n . sklapanja prijedloga
planom nabave osiguranim sredstvima i planom ugovora/narudibe

nabave obavjestava se ravnatel]

radi konaénog odobrenja; ako Ako NE -

prijedlog nije uskladen s negativan

osiguranim sredstvima i planom odgovor na

nabave prekida se daljnji prijedlog za

postupak za izvréenje nabave sklapanje
ugovora/narudibe

4. Provodenje postupka Ugovor / U roku od 30
jednostavne nabave — B narudZbenica - dana od dana
izdavanje narudZbenice Ravnateljica sukladno odobrenja
/ sklapanje ugovora Pravilniku o

provedbi
postupka
jednostavne
nabave




Clanak 6.

Ako postupak nabave roba, radova i usluga podlijeie potrebi provodenja postupka javne nabave propisanog
odredbama Zakona o javnoj nabavi, (,Narodne novine”, broj 120/16.) tada se stvaranje ugovornih obveza
provodi po sljedecoj proceduri:

H. STVARANIJE OBVEZA ZA KOIJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1: Iniciranje nabave / Svi zaposlenici Skole — | Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
prijedlog za nabavu robe, | nositelji pojedinih potrebne pripreme godisnjeg
radova, usluga poslova i aktivnosti opreme/usluga/radovai | plana nabave (prema

okvirnom cijenom Zakonu o proraéunu
svibanj/lipanj, u praksi
srpanj/kolovoz)
-moguce i tijekom
godine za plan nabave
za sljededu godinu

2 Utvrdivanje robe, radova | Ovlaitena osoba, Prijedlog za nabavu U roku od sedam dana
i usluga koje podlijeiu voditelj raunovodstva, od zaprimanja
postupku javne nabave ravnateljica prijedloga

3 Kontrola dostupnosti Voditelj
financijskih sredstava raunovodstva, o

ravnateljica Stanje Ziro-racuna U roku od sedam dana
) o od zaprimanja

-ako DA — prijedlog za Financijski plan prijedloga

pripremu tehni¢ke i/ili | plan nabave

natjecajne

dokumentacije

-ako NE - prijedlog za

izmjenu financijskog

plana i plana nabave

4. Pokretanje postupka Odluka o pokretanju U roku od deset dana
javne nabave, . postupka javne nabave od zaprimanja
: . . Ravnateljica g
imenovanje povjerenstva prijedloga

5. Priprema tehnicke i Odgovorne osobe Tehnicka dokumentacija, | U roku od 15 dana od
natjecajne dokumentacije | prema odluci specifikacije, ponude, pokretanja postupka
za nabavu roba, radova i ravnateljice troskovnici i ostala javne nabave
usluga dokumentacija za

postupak javne nabave

6. Provodenje postupka Povjerenstvo za Objava na mreinoj U roku koji je odreden
javne nabave pripremu i provedbu stranici / EOJN u natjecajnoj

postupka javne nabave dokumentaciji




k. STVARANIJE OBVEZA ZA KOIJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

7. Zaprimanje, pregled i Ovlasteni predstavnici | Zapisnik o pregledu i Prema datumu u

ocjena ponuda prema odluci ocjeni ponuda natje¢ajnoj
ravnatelja dokumentaciji

8. Odabir ponuditeljaili Ravnateljica Odluka o dabiru / U roku koji je odreden
ponistenje postupka ponistenju na osnovi u natjecajnoj
javne nabave rezultata pregleda i dokumentaciji

ocjene ponuda

9. Sklapanje ugovora o Ravnateljica Ugovor o javnoj nabavi / | Nakon isteka Zalbenog
javnoj nabavi / okvirnog okvirni sporazum roka po odluci o
sporazuma odabiru

Clanak 7.

Podaci o sklopljenim ugovorima evidentiraju se u registru ugovora koji sadr#i podatke sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi i vaze¢im podzakonskim propisima, a objavljuje se na mre#noj stranici Skole.

Clanak 8.

Svi ugovori €uvaju se i arhiviraju sukladno Pravilniku o zatiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
Skole.

Kopije ugovora dostavljaju se na znanje osobi zaduzenoj za financijsko-raéunovodstvene poslove u
Skoli.

Clanak 9.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na mreZnoj stranici Skole.

KLASA: 003-07/20-01/12

URBROJ: 238-30-32-01-20-1

Donja Zelina, 14. 12. 2020.

~ RAVNATELJICA

J% Smrndi¢, mag. prim. educ




