Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18), odredaba Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br.
95/19) te odredbi Statuta Osnovne $kole Ostrog, ravnateljica Skole donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

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

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mugkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Ravnatelj je odgovarna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovorenih obveza koje
obvezuju Skolu.

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja roba, radova i usluga mogu iskazati te predloZiti
ravnatelju svi radnici Skole osim ako posebnim propisom ili Statuom nije uredeno drugacije.

Clanak 4.

Postupke zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe/obavljanjem
usluga/radova, odabire ravnatelj Ekole u skladu s odredbama Statuta te ovisno o vrijednosti
ugovorene robe, usluge ili radova ugovore zakljuCuje samostalno, uz suglasnost Skolskog odbora ili uz
suglasnost Skolskog odbora i Osnivaca.

Clanak 5.
Ravnatelj moZe ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.

Osoba koja 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 vazeéim financijskim planom i planom nabave Skole.

Ukoliko ravnatelj odnosno osoba koju on ovlasti, ustanovi da predloZena ugovorena 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 6.

Nakon &to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio, utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave
odnosno ugovaranja ugovorne obveze.




Clanak 7.

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 sljedecoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDRUA JAVNE NABAVA

R, AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT \ ROK‘?"“
br. . , . .
1. prijedlog za nabavu opreme / radnici — nositelji prijedlog potrebne rujan tekuce godine za
koriStenje usluga / izvodenje pojedinih poslova i opreme/usluga/radova sljedecu godinu;
radova aktivnosti / s opisom i okvirnom po potrebi tijekom godine
cijenom iz ugovora ili
cjenika
2. provjera je li prijedlog u skladu s voditelj ra¢unovodstva, ako DA-odobrenje 2 dana od zaprimanja
financijskim planom i planom ravnatelj sklapanja prijedloga
nabave ugovora/narudzbenice
3. odobrenje ravnatelj potpis ravnatelja na 2 dana od zaprimanja
troSkovnik prijedloga
4. sklapanje ugovora / izrada Ugovor —ravnatelj ne duze od 30 dana od dana
narudZbenica sukladno statutu Ugovor / narudZbenica odobrenja
narudzbenica - tajnik /
radnici nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti
5. Provjera ispravnosti ugovorene ravnatelj, prijam robe / Po izvrSenju ugovorne
obveze radnici — nositelji primopredajni zapisnik obveze
pojedinih poslova i kod radova
aktivnosti
6. Pracenje evidencije postupka tajnik, UrudZbeni zapisnik, Tijekom godine
nabave i sklopljenih ugovora voditelj racunovodstva evidencija — registar
ugovora
7. Kontrola potrosnje do iznosa iz voditelj raéunovodstva materijalno Tijekom godine
ugovora knjigovodstvo, glavna
knjiga

Clanak 8.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su

zakonske pretpostavke provodenja istog sukladno Zakonu o javno

se po sljedecoj proceduri:

j nabavi stvaranja obveza provodi




ll. STVARANJE OBEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R.br. _ AKTIVNOST . NADLEZNOST |  DOKUMENT _ _ _ROK
1 Prijedlog za nabavu radnici — nositelji Prijedlog potrebne najkasnije mjesec dana prije
opreme/koristenje pojedinih poslova i opreme/usluga/ pripreme godisnjeg plana
usluga/izvodenje radova aktivnosti radova/s opisom i nabava za sljede¢u godinu ili
okvirnom cijenom ili tijekom godine za plana
ugovorom ili cjenika nabave za iduéu godinu
2, Priprema tehnicke i natjecajne tajnik u suradnji s Tehnicka i natjecajna Do pocetka kalendarske
dokumentacija za nabavu ravnateljem i vanjskim dokumentacija godine u kojoj se pokreée
stru¢njakom za JN postupak nabave
3. Ukljucivanje stavki iz plana voditelj raCunovodstva Financijski plan rujan - prosinac
nabave u financijski plan
4, Plana nabave ravnatelj Plan nabave studeni - prosinac
5. Prijedlog za pokretanje radnici — nositelji dopis s prijedlogom te Tijekom godine
postupka javne nabave pojedinih poslova i tehni¢kom i
aktivnosti/ ravnatelj natjecajnom
preispituje stvarnu dokumentacijom
potrebu za predmetom
nabave
6. Prijedlog je li prijedlog u skladu voditelj raCunovodstva, | ako DA — odobrenje za 2 dana od zaprimanja
s donesenim planom nabave i ravnatelj pokretanje postupka prijedloga
financijskom planu ako NE — negativan
odgovor na prijedlog
za pokretanje
postupka
7 Provjera je li tehnicka i ovlasteni predstavnici ako DA — pokrede se Najvise 30 dana od
natjeCajna dokumentacija u narucitelja postupak javne nabave zaprimanja prijedloga za
skladu s propisima o javnoj Ako NE —vraca se pokretanje postupka javne
nabavi dokumentacija s nabave
komentarima na
doradu
8. Pokretanje postupka javne ravnatelj objava natjecaja Tijekom godine
nabave
9. Prikupljanje i analiza ponuda ovlasteni predstavnici Zapisnik U skladu sa Zakonom o
naruditelja javnoj nabavi
Odluka o odabiru ponude ravnatelj Odluka
10. | Prethodna suglasnost Skolskog Skolski odbor Odluka U skladu sa Statutom
odbora
11, Sklapanje ugovora ravnatelj Ugovor U skladu sa Zakonom o
javnoj nabavi
12. Provjera ispravnosti ugovorene ravnatelj ili osoba koju prijam Po izvr§enju ugovorene
obveze ravnatelj ovlasti robe/primopredajni obveze
zapisnik kod radova
13. Praéenje evidencije postupaka tajnik, Urudzbeni zapisnik, U skladu sa Zakonom o
nabava i sklopljenih ugovora voditelj raunovodstva evidencija - registar javnoj nabavi
ugovora
14. Kontrola potrosnje do iznosa iz voditelj racunovodstva materijalno Tijekom godine
ugovora knjigovodstvo, glavna
knjiga




Clanak 9.

Sklopljeni ugovori evidentiraju se u registru ugovora obveznih odnosa koje vodi tajnik Skole.
Originali ugovora &uvaju se u tajnistvu Skole, a kopije ugovora dostavljaju u racunovodstvo Skole.

Clanak 10.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja.

KLASA: 011-01/19-01/08
URBROJ: 2134/01-14-2-01-19-02
U Kastel Luk3i¢u, 18. listopada 2019. godine




