REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA VELIKO TRGOVISCE
Stjepana Radica 27

49214 Veliko Trgovisce
KLASA:003-08/18-01/33
URBROJ:2197/05-380-28-18-01

Veliko Trgovisée, 28.12.2018.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18.) i ¢lanku 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 78/11, 106/12, 130/13, 19/15i 119/15.),
ravnateljica Osnovne Skole Veliko Trgovis¢e donosi:

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ SKOLI VELIKO TRGOVISCE

Clanakl.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga,javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje
su potrebne za redovni rad Skole i obavljanja odgojno obrazovne djelatnost u Osnovnoj skoli Veliko Trgovisce.



Clanak2.

Ravnateljica Skole pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obavezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanje
postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloZiti svi zaposlenici u kolskoj ustanovi, Skolski odbor ili ako Statutom nije drugacije
uredeno.

Clanak 3.

Ravnateljica ili osoba koju ovlasti duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti
ravnateljicu je li pribavljanje predloZzene ugovorne obveze u skladu s financijskim planom i planom nabave Skole. Ukoliko predloZena ugovorna
obveza nije u skladu s financijskim planom , ravnatelj $kole duZan je odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu Financijskog plana i
plana nabave.

Clanak 4.

Nakon $to ravnateljica utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza s financijskim planom, donosi odluku o pokretanju nabave odnosno
ugovaranju ugovorne obveze. Nakon provedbe ugovorne obveze ravnateljica je duzna izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti
nabavom odnosno ugovornim obvezama.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ravnateljica Skole potpisuje Izjavu o Fiskalnoj odgovornosti na
temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti.

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluge ne podlijeZe postupku javne, odnosno nisu ispunjene Zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:



Redni
broj

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

STVARANJE OBVEZE ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Prijedlog za

- nabavu opreme
- radove
- koristenje usluga

a)materijal za ¢iS¢enje i odrzavanje
objekta

b) uredski materijal

C) papir toner tinta
d) udzbenici strucna literatura
e)pedagoska dokumentacija

f) materijal za tek.odrz.Skole

Zaposlenici Skole:

- ucitelji

- strucni suradnici

- administrativno osoblje
- tehnicko osoblje

Prijedlog daju CistaCice

Nastavnici Skole i ostali
radnici putem tajnistva

Tajnica

Knjizni¢ar , nastavnici Skole
Pedagoginja,tajnica

domar

kuharice uz odobrenje

Narudzbenica ili ugovor

Tijekom godine

Tjedno




g) namirnice za Skolsku kuhinju

i)prijedlog za obavljanje radova

ravnateljice

domar,tajnica

U periodu Skolskih
praznika

Odobrenje prijedloga

Ravnateljica Skole

Plan nabave

30 dana od zaprimanja

prijedloga

Provjera da li je nabava u skladu sa
financijskim planom

Racunovoda skole

DA — odobrenje nabave

NE — odbijena nabava

Tjedan dana od
zaprimanja prijedloga

Narudzba /

Sklapanje ugovora

Ravnateljica Skole

Narudzba / ugovor

Ne duZe od 30 dana od
dana odobrenja




Redni
broj

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

STVARANIJE OBVEZE ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

financijski plan

bi trebao biti rezultat rada
ucitelja, €lanova Skolskog
odbora ravnateljice

Zaposlenica na financijskim
poslovima koordinira te
aktivnosti, ukazuje na

1 Prijedlog za Zaposlenici Skole: Prijedlog s opisom Mjesec dana prije pripreme
_ nabavu opreme _ uditelji potrebne | | godisnjeg plana nabave
- radove - strucni suradnici f)plze.me/us l’_'ga/ra ova
- koristenje usluga - administrativno osoblje I okvirnom cljenom
- tehnic¢ko osoblje
-Clanovi $kolskog odbora
-Predstavnici Osnivaca
Skole KZZ
2 Priprema tehnicke i natjecajne Vanjski stru¢njak-ravnateljica | Tehnicka i natjecajna 30 dana
dokumentacije dokumentacija
3 Ukljucivanje stavki iz plana nabave u Racunovoda —Financijski plan | Financijski plan 15.rujan




ogranicenja smanjenje
financijskih sredstava, a ne
definira programe, projekte,
niti je kasnije odgovorna za
ostvarivanje njihovih
rezultata

Prijedlog za pokretanje postupka
javne nabave

Zaposlenici Skole

Dopis s prijedlogom te
tehnickom i
natje¢ajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

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

Racunovoda

DA — odobrenje
pokretanja postupka
NE — odbijen prijedlog
za pokretanje postupka

2 dana od zaprimanja
prijedloga

Prijedlog za pokretanje postupka s
odobrenjem racunovode

Zaposlenici Skole

Dopis s prijedlogom te
tehnickom i
natje¢ajnom
dokumentacijom i
odobrenjem
raCunovode

2 dana od zaprimanja
odgovora od racunovode

Provjera je li tehnicka i natjecajna

Vanijski stru¢njak i

DA — pokrece postupak

Najvise 30 dana od




dokumentacija u skladu s propisima o
javnoj nabavi

ravnateljica

javne nabave

NE —vraca
dokumentaciju s
komentarima na
doradu

zaprimanja prijedloga za
pokretanje postupka javne
nabave

8 Pokretanje postupka javne nabave

Vanijski stru¢njak i
ravnateljica

Objava natjecaja

Tijekom godine

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole Veliko Trgovi$ée, PS Dubrovéan i PS Strmec i mreZnim stranicama.

Stupila je na snagu danom objave a primjenjuje se od 28.12.2018.

Ravnateljica:

(Diana Duk — Petek, dipl. ing.)




