
Na temeljr.r odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. ]'L1,/L8\, odredaba uredbe o

sastavljanliu i predaji izjave o fiskalnojodgovornosti i izvjestaja o primjenifiskalnih pravila (NN br'

95/19) te ,odredbi Statuta Qsnovne Skole Ostrog, ravnateljica Skole donosi

PRoCEDURUSTVARANJAUGoVoRN|HoBVEzA

elanak 1.

ovim aktom utvrduje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba i usluga, javna

nabava i s;ve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad osnovne Skole ostrog (u

daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili statutom Skole nije drugadije uredeno'

elanak 2.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno iodnose

se na mu5ke i Zenske osobe.

dlanak 3.

Ravnatelj je odgovarna osoba koja pokreie postupak ugovaranja i stvaranja ugovorenih obveza koje

obvezuju Skolu.

potrebu :za pokretanjem postupka ugovaranja roba, radova i usluga mogu iskazati te predloziti

ravnatelju svi radniciSkole osim ako posebnim propisom ilistatuom nije uredeno drugadije'

elanak 4.

postupke zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe/obavljanjem

usluga/radova, odabire ravnatelj Skole u skladu s odredbama Statuta te ovisno o vrijednosti

ugovorene robe, usluge ili radova ugovore zakljuduje samostalno, uz suglasnost Skolskog odbora ili uz

suglasnost 5kolskog odbora i Osnivada.

elanak 5.

Ravnatelj moie ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.

Osoba k,oja ovlasti ravnatelj duZa je prija pokretanja postupka ili ugovaranja i stvaranja ugovorenih

obveza obavit kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predloZene ugovorene obveze u skladu

s vaZedim financijskim planom i planom nabave Skole.

Ukoliko ravnateljodnosno osoba koju on ovlasti, ustanovida predloZena ugovorena obveza nije u

skladu s vaiedim financijskim planom i planom nabave, istu predlo2enu obvezu ravnatelj je duian

odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

elanak 6.

Nakon 5to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio, utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u

skladu s vaZeiim financijskim planom i planom nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave

odnosno ugovaranja ugovorne obveze.



dlanak z.

Ukoliko postupak nabave robe i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave, odnosno nisu ispunjene
zakonske pretpostavke da e provodi u skladu sa Zakonom o javnom nabavi stvaranje obveza provodi
se po sljecleioj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDRUA JAVNE NABAVA

elanak 8.

Ukoliko por;tupak nabave roba i usluga podlijeie postupku javne nabave, odnosno ispunjene su
zakonske pretpostavke provodenja istog sukladno Zakonu o javnoj nabavi stvaranja obveza provodi
se po sljedeioj proceduri:
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1 prijedlog za nabavu opreme /
koriStenje ursluga / izvodenje

radova

radnici - nositelji
pojedinih poslova i

a ktivnosti

prijedlog potrebne
opreme/usluga/radova

/sopisomiokvirnom
cijenom iz ugovora ili

cienika

rujan tekuie godine za

sljedeiu godinu;
po potrebi tijekom godine

provjera je li prijedlog u skladu s

financijskim planom i pranom

rrabave

vod itelj radu novodstva,
ravnatelj

ako DA-odobrenje
sklapanja

ugovora/na rudibenice

2 dana od zaprimanja
prijedloga

3. odobrenje ravnatelj potpis ravnatelja na

tro5kovnik
2 dana od zaprimanja

prijedloga
4. sklapanje ugovora / izrada

narudZbenica
Ugovor - ravnatelj
sukladno statutu

narudZbenica - tajnik /
radnici nositelji

pojedinih poslova i

aktivnosti

Ugovor / narudZbenica
ne duZe od 30 dana od dana

odobrenja

Provjera ispravnosti ugovorene
obveze

ravnatelj,
radnici- nositelji

pojedinih poslova i

aktivnosti

prijam robe /
primopredajni zapisnik

kod radova

Po izvr5enju ugovorne
obveze

6. Praienje evidencije postupka
nabave i sklopljenih ugovora

tajnik,
voditelj radunovodstva

UrudZbeni zapisnik,
evidencija - registar

ugovora

Tijekom godine

Kontrola potroinje do iznosa iz

u€Jovora
voditelj radu novodstva materijalno

knjigovodstvo, glavna

kniiea

Tijekom godine



II. STVARANJE OBEZA ZA KOJE IE POTREBNA PROCEDURAJAVNE NABAVE

R,bi.:
.:

1. Prijecllog za nabavu
oprerme/kori5tenje

usl uga/izvodenje radova

radnici - nositelji
pojedinih poslova i

a ktivnosti

Prijedlog potrebne
opreme/usluga/

radova/s opisom i

okvirnom cijenom ili
uqovorom ili cienika

najkasnije mjesec dana prije
pripreme godiSnjeg plana

nabava za sljede6u godinu ili
tijekom godine za plana

nabave za iduiu godinu

2. Priprema tehnidke i natjedajne
dokumentacija za nabavu

tajnik u suradnji s

ravnateljem ivanjskim
strudniakom za JN

Tehnidka i natjedajna

dokumentacija
Do podetka kalendarske

godine u kojoj se pokreie
oostuoak nabave

3. Ukljudivanje stavki iz plana

nabave u financijski plan
voditelj radu novodstva Financijski plan rujan - prosrnac

4. Pliana nabave ravnateli Plan nabave studeni - prosinac

5. Prijedlog za pokretanje
postupka javne nabave

radnici - nositelji
pojedinih poslova i

aktivnosti/ ravnatelj
preispituje stvarnu

potrebu za predmetom
nabave

dopis s prijedlogom te
tehnidkom i

natjedajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

6. Prijedlog je li prijedlog u skladu
s donesenirm planom nabave i

financijskom planu

voditelj radu novodstva,
ravnatelj

ako DA - odobrenje za

pokretanje postupka

ako NE - negativan
odgovor na prijedlog

za pokretanje
oostuoka

2 dana od zaprimanja
prijedloga

Provjera je li tehnidka i

natjeiajna dokumentacija u

skladu s propisima o javnoj
nabavi

ovlaSteni predstavnici
naruiitelja

ako DA- pokreie se

postupak javne nabave
Ako NE - vrada se

dokumentacija s

komentarima na

doradu

NajviSe 30 dana od
zaprimanja prijedloga za

pokretanje postupka javne

nabave

8. Pokretanrje postupka javne

nabave
ravnatelj objava natjeiaja Tijekom godine

9. Prikupljanje i analiza ponuda

Odluka o odabiru ponude

ovla5teni predstavnici
naruditelja
ravnateli

Zapisnik

Odluka

U skladu sa Zakonom o
javnoj nabavi

r.0. Prethodna suglasnost Skolskog
odbora

Skolski odbor Odluka U skladu sa Statutom

L'J, Sklapanje ugovora ravnatelj Ugovor U skladu sa Zakonom o
javnoj nabavi

12. Provjera ispravnosti ugovorene
obveze

ravnatelj ili osoba koju
ravnatelj ovlasti

prijam
robe/primopredajni
zapisnik kod radova

Po izvrSenju ugovorene
obveze

13. Pra6enje e'videncije postu paka
nabava i sklopljenih ugovora

tajnik,
voditelj radu novodstva

UrudZbeni zapisnik,
evidencija - registar

uqovora

U skladu sa Zakonom o
javnoj nabavi

Kontrola potro5nje do iznosa iz

ugovora
voditelj radu novodstva materijalno

knjigovodstvo, glavna

kniiea

Tijekom godine



dlanak 9.

Sklopljeni ugovori evidentiraju se u registru ugovora obveznih odnosa koje vodi tajnik Skole.

Originali ugovora duvaju se u tajniStvu Skole, a kopije ugovora dostavljaju u radunovodstvo Skole.

dlanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja.
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