Na temelju ¢lanka 62. Statuta Osnovne Skole Ivane Brli¢ Mazuranié¢, KoSka, a u svezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" broj 139/10, 19/14) i Uredbe o
sastavljanju i1 predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
("Narodne novine" broj 78/11), ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U OSNOVNOJ SKOLI IVANE BRLIC MAZURANIC, KOSKA

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga,
javna nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje
odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj $koli Ivane Brli¢ Mazurani¢, Koska.

Postupak stvaranja ugovornih obveza pokreée ravnatelj Skole zavisno o vrijednosti robe, usluga
i radova u skladu s ¢lankom 62. Statuta Skole i odredbi Zakona o javnoj nabavi ("Narodne
novine" broj 90/11, 83/13, 143/13, 13/14).

Potrebu za pokretanje postupka stvaranja ugovornih obveza mogu iskazati i predloziti
ravnatelju svi zaposlenici Skole i struéna tijela pisanim zahtjevom.

Zahtjev za pokretanje postupka stvaranja ugovornih obveza podnose se prema potrebi ili na
pocetku skolske godine.

Prije pokretanja postupka tajnik ili voditelj ra¢unovodstva obavlja provjeru i izvjeScuje
ravnatelja je li nabava u skladu s financijskim planom za tekuc¢u godinu i planom nabave i jesu
li dostupna financijska sredstva s obzirom na dinamiku novéanih tijekova i likvidnost Skole.

Ravnatelj dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave uvidom u zahtjeve koje su
dostavili zaposlenici Skole ili stru¢na tijela.

Nakon izvrSenih prethodno navedenih radnji, ravnatelj odobrava pokretanje nabave ili
sklapanje ugovora.

NarudZbu robe, usluga ili radova 1 sklapanje ugovora vrsi ravnatelj.

Ova Procedura objavljena je na mreznoj stranici Skole.

KLASA: 003-06/15-01/07-2

URBROJ:2185/10-15-28

Koska, 30.10.2015.
Ravnatelj Skole:
Miroslav Cuki¢

Privitak:

Tabelarni prikaz procesa stvaranja ugovornih obveza.



I. STVARANJE OBVEZA ZA

NABAVE

Red.br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT

zaposlenici-nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Prijedlog za nabavu
opreme/koriStenje
usluga/radove

ponuda, narudzbenica
nacrt ugovora

Ako DA-odobrenje

Provjera je li prijedlog u

. L Ako NE-negativan
skladu s financijskim

Racunovoda Skole odgovor na prijedlog

planom/proracunom za sklapanje
ugovora/narudzbe
Sklapanje ugovora/narudzba ravnatelj Ugovor/narudzba

KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

ROK

’Tijekom godine

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

Ne duze od 30
dana od dana
odobrenja od
zaposlenika na
poslovima za
financije

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.br

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluga/
radova i okvirnom
cijenom

Ravnatelj na prijedlog
zaposlenika Skole iz
djelokruga svoga rada

Prijedlog za nabavu
opreme/koristenje
usluga/radove

Priprema tehnicke i
natjecajne dokumentacije
za nabavu
opreme/usluga/radova

Ukljucivanje stavki iz planajpqnatel j

nabave u financijski plan Financijski plan

racunovodstva Skole

Prijedlog za pokretanje
postupka javne nabave

ROK

mjesec dana
prije pripreme
godisnjeg plana
nabave,
moguce i
tijekom godine
za plan nabave
za slijedecu
godinu

Postupak na razini osnivaca (Osjecko-baranjska Zupanija)

rujan-prosinac

Postupak na razini osnivaca (OsjeCko-baranjska Zupanija)



Provjera da li je prijedlog u
skladu s donesenim planom
nabave i financijskim
planom

Provjera je li tehnicka i
natjeCajna dokumentacija u
skladu s propisima o javnoj
nabavi

Pokretanje postupka javne
nabave

III. SKLAPANJE UGOVORA / NARUCIVANJE

Red.br. AKTIVNOST

1.

b)

Sklapanje ugovora
Narucivanje
- Iniciranje narudzbe

namirnice za Skolsku kuhinju

Energenti / mat. za tekuce
odrzavanje / usluge tekuceg
odrzavanja

Mat. za CiS¢enje/hig.
mat./radna i zastitna odjeca i
obuca

ostalo
- postupak narucivanja

Odobrenje narudzbe
robe/usluga/radova

narudzba

ODGOVORNOST DOKUMENT

Ravnatelj skole Ugovor dobavljaca
Ravnatelj skole Narudzbenica
kuhar Prijedlog potrebne
robe
Prijedlog potrebne
domar robe/usluga/radova
.. Prijedlog potrebne
Sprémacice
robe
saposlenici Prijedlog potrebne
P robe/usluga/radova
Odobrenje izrade i
ravnatelj potpisivanje

narudzbenice

Izrada narudZbenice iz
koje je vidljivo: tko je
inicirao narudzbu,
odobrio narudzbu,

racunovoda skole vrsta robe/usluge sa
specifikacijom,
jedinica mjere i
koli¢ine, jedini¢na i
ukupna cijena

ROK

tijekom godine



IV. PRIMITAK ROBE/USLUGA
Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

Postupak zaprimanja i
1. kontrola vrste i koli¢ine
robe/usluga

- namirnice za Skolsku

L kuhar
kuhinju
- energenti / mat. za tekuce
odrzavanje / usluge tekuceg
odrzavanja Potpisana
- mat. za CiS¢enje/hig. primka/dostavnica/otpremnica
mat./radna i zastitna odjeca | spremacice
i obuca

domar

istoga dana

- ostala roba/usluge/radovi | zaposlenici

Postupak kontrole
istovjetnosti zaprimljene
robe/usluga s
narudzbom/ugovorom

rac¢unovoda

Postupak testiranja
3. opreme/radova prije Potpisan poledina prijemnog |7 dana od

davanja u upotrebu dokumenta: ova oprema dana
testirana je i stavljena u zaprimanja
Postupak davanja upotrebu robe/usluga
opreme/radova u upotrebu

domar

Ova Procedura objavljena je na mreznoj stranici Skole.

Ravnatelj Skole:
Miroslav Cuki¢



