oS Ivana Mestrovica

Zagreb, Martina Pudteka 1

Klasa:601~01/£4‘oq/llf4
ur.er. 201~ 490- 2N -1

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” br. 111/18.), ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave 0 fiskalnoj odgovornosti _Narodne novine”, broj 78/11, 106/12,
130/13, 19/151119/15) i &lanka 57. Statuta osnovne 3kole lvana Meétrovi¢a ravnatelj Skole donosi:

PROCEDURU STVARANIJA UGOVORNIH OBVEZA
Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabave roba i usluga, javna
nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Osnovne $kole lvana
Meétrovica (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 muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Ravnatelj je odgovorna osoba koja pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza Skole.
Nastavnici i drugi zaposlenici, struéna tijela kole te Skolski odbor mogu ravnatelju dati prijedlog s
iskazanom potrebom za nabavu roba, radova i usluga, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije
uredeno drukdije.

Clanak 4.

Ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti duZna je prije nabave roba i usluga, odnosno prije stjecanja
ugovornih obveza obaviti prethodnu provjeru/kontrolu financijske opravdanosti odnosno utvrditi
koliko je predloZena nabava ili ugovorna obveza sukladna s financijskim planom i planom/javne/
nabave kole za tekuéu poslovnu godinu.

ukoliko ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti, utvrdi da predloZena nabava roba i usluga nije u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave, istu predloZenu nabavu/obvezu
ravnatelj je duzan odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana /javne/
nabave.

Clanak 5.



Nakon &to ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u
skladu s financijskim planom i planom /javne/ nabave $kole, ravnatelj odluuje o realizaciji nabave ili

sklapanju ugovora odnosno ravnatelj odobrava narudibenice za nabavu roba i usluga male

vrijednosti.

Clanak 6.

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 stvaranje obveza provodi
se po sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

oCekivanja i
prioritete ustanove

OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA DOKUMENTI
o ODGOVORNOST ROK
Prijedlog za Sastavljen prijedlog | tajnik za: do 15.rujna | interni obrazac za
sastavljanje plana nabave za sljedeéu | -uredski materijal tekuée davanje
nabave: godinu -sredstva za Cis¢enje godine prijedloga za
pEnsk waketgl Domar: sastavljanje
-sredstva za Cis¢enje .y .
ey -ma:cerua! i gsluge prijedloga plana
_usluge telefona i odrzavanja i nabave
poite popravaka
-komunalne usluge Racunovodstveni
-materijal i usluge referent:
odrZavanja i -namirnice i ostali
popravaka mat.za potrebe sk.
-oprema i materijal kuhinje
zarad -materijal za ¢id¢enje
-usluge odrzavanja i
popravaka kuhinje
Ravnatelj u dogovoru
sa svim zaposlenicima:
-nabavka opreme idr.
Sastavljanje Temeljem Ravnatelj u suradnjis | do 20.rujna | popunjeni interni
prijedloga plana primljenih racunovodom i obrasci za
nabave prijedloga za tajnikom davanje
nabavu sastavlja se prijedloga za
prijedlog plana sastavljanje
nabave za sljedecu prijedloga plana
godinu nabave
Sastavljanje plana | Prijedlog plana Ravnatelj u suradnjis | prije Prijedlog plana
nabave nabave se korigira | raunovodom i donodenja | nabave
s obzirom na tajnikom financijskog
financijska plana




Iniciranje nabave
za uredski
materijal i
materijal za
Ciséenje

Popunjavanje narudzbenica sa
svim elementima ili

prihvadanje ponudai
sklapanje ugovora sa \
dobavljatima, odabir 1
naJpovoljnueponude \

| Tajnik

Racunovodstv
eni referent-
kuhinja

narudzbenica
ponuda
ugovor

3 danaod
zaprimanja
prijedloga

Iniciranje nabave Za kontinuirana odriavanja \ Tajnik Godisnje
materijala i usluga | (softwarea, fotokopirnih ‘
odrzavanja i aparata, pisaca, sustava ‘1
popravaka grijanja....) sklapaju se ugovori “
po kojima se ne izdaju 1 Ugovor ili
narudibenice vel se obavljene [ radni nalog
usluge prate temeljem ‘
ovjerenih radnih naloga. \
Za odriavanje i popravke '
uslijed kvarova ne sklapaju se
ugovori nego se po
utvrdivanju kvara i posla koji l
isporutitelj usluge treba \
obaviti ovjerom radnog naloga \ Tajnik i Ovisno o
ili drugog izvjestaja o l ratunovodstve | nastanku
obavljenoj usluzi potvrduje da | nireferent potrebe
obavljena usluga odgovara ! (kuhinja)
fakturiranoj. Kod vecih l
popravaka isporucitelj po \
obavljenom uvidu u stanje “
daje ponudu. U tom slucaju \
prihva¢ena ponuda je kao \
potpisani ugovor ili izdana ‘
narudzbenica. ‘
Iniciranje nabave Popunjavanje narudZbenice ili | Ravnatel] QOvisno o Ugovor ili
materijala i prihvacanje ponude & tajnik nastanku narudzbenica
opreme za rad zaposlenici potrebe ili ponuda i
- - drugo
Odobrenje nabave Prov;era jeli inicirana naba_T Ravnatelj — Po Ugovor i /ili
— provjera u skladu s financijskim planom \ stavlja potpis primljenim narudZbenica
zakonitosti s i planom nabave | na narudzb. ili prijedlozim | ili ponuda i
obzirom na ponudu a ugovora, | drugo
financijski plan t narudzbeni
- - , “ Ratunovoda ca, ponuda 7
Odobrenje nabave | Potpis ravnatelja ili osobe koju ‘ Ravnatelj, a po Ugovor i /ili
—sklapanje on ovlasti, a kojim se 1 ovlastenju narudZbenica
ugovora,narudzbe odobrava inicirana nabava | tajnik za Ovisno 0 ili ponuda i
nice, prihvacanje \ materijal i nastanku drugo
ponude \ usluge potrebe
i odrzavanja i
popravaka, za
\ opremu i
materijal za
‘ rad.
|




Nabava namirnica i | Potpis ravnatelja Racunovodstv | Ovisno o Ugovor i /ili
drugih potreba eni referent - nastanku narudzZbenica
Skolske kuhinje | kuhinja potrebe ili ponuda i
. drugo
Provjera Prijam robe-potpis na | Ravnatelj Po Ugovor i /ili
ispravnosti dostavnici-kojim se potvrduje djelatnici — izvrienju narudzbenica
ugovorene obveze | primitak robe u utvrdenoj | nosioci ugovorne ili ponuda i
koli¢ini, stanju i kvaliteti ' pojedinih obveze drugo
Primopredajni zapisnik kod | poslova i
radova ‘ aktivnosti
Praéenje evidencije | UrudZbeni zapisnik, evidencija | Urudzbeni
postupaka nabave i | — registar ugovora - tajnik Tijekom zapisnik,
sklopljenih ‘ godine evidencija —
ugovora { registar
o ugovora
Placanje i Plac¢anje ispostavljenih rauna | Ravnatelj U
izdavanje racuna i izdavanje racuna za prodaju Voditelj zakonskom | Ulaznii
ruckova racunovodstva | ili izlazni racuni
dogovoren
) om roku
Kontrola potrosnje | Kontrola potro3dnje koja je Voditelj Materijalno
do iznosa iz planirana financijskim planom \ radunovodstva | Tijekom knjigovodstvo
ugovora za pojedine stavke [ godine i glavna knjiga
' ratunovodstve
| ni referent

Za nabavu kontinuiranih i uobi¢ajenih rashoda poslovanja dozvoljava se kupnja u gotovini bez
prethodnog ispisivanja narudzbenice uz uvjet da osoba koja ide u kupovinu potpise racun o
obavljenoj kupniji, uz potpis ravnatelja koji odobrava kupnju u gotovini do maksimalnog iznosa od

1.000,00 kn.




Clanak 7.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su
zakonske pretpostavke provodenja istog sukladno Zakonu o javnoj nabavi stvaranje obveza provodi

se po sljedecoj proceduri:

AKTIVNOST

NOSITEU

DOKUMENT

ROK

Prijedlog za nabavu robe,
usluga i radova

Zaposlenici—
nositelji pojedinih

| poslova

Zahtjev s opisom
potrebe odnosno
svrhe

Mjesec dana prije
donosenja godisnjeg
plana nabave

Priprema tehnicke i natjecajne
dokumentacije za nabavu

Racunovodstveni
referent u suradnji
s ravnateljem

Tehnicka i natjecajna
dokumentacija

Do pocetka
kalendarske godine
u kojoj se pokrece
postupak nabave

Ukljuéivanje stavki iz plana !
nabave u financijski plan

Voditelj
raCunovodstva

Financijski plan

Prema Zakonu

Prijedlog za pokretanje
postupka javne nabave

Djelatnici — nositelji
pojedinih poslova-

Dopis s prijedlogom te
tehnickom i

Tijekom godine

racunovodstveni natjeCajnom

referent-kuhinja dokumentacijom )
Provjera da li je prijedlog u Voditelj DA — odobrenje 7 dana od
skladu sa planom nabave i racunovodstva, NE = negativan zaprimanja
financijskim planom | ravnatelj odgovor na prijedlog prijedloga
Provjera je li tehnicka i Ovlasteni Ako DA — pokrece se Najvise 30 dana od
natjeajna dokumentacija u predstavnici postupak javne zaprimanja
skladu s propisima o javnoj narucitelja, nabave prijedloga za

nabavi ra¢unovodstveni Ako Ne —vraca se pokretanje postupka
referent dokumentacija na javne nabave
B B doradu
Pokretanje postupka javne Ravnatelj, Objava natjecaja Tijekom godine
nabave racunovodstveni
N ) i B referent
Prikupljanje i analiza ponuda Ovlasteni Zapisnik U skladu sa
predstavnici Zakonom o javnoj
Odluka o odabiru ponude narucitelja Odluka nabavi
- - Ravnatelj o
Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor U skladu sa
Zakonom o javnoj
i N nabavi
Provjera ispravnosti Ravnatelj Prijam Po izvrienju
ugovorene obveze Racunovodstveni robe/primopredajni ugovorne obveze
referent zapisnik kod radova
Pracenje evidencije postupaka | Ralunovodstveni Evidencija U skladu sa
nabave i sklopljenih ugovora referent Registar ugovora Zakonom o javnoj

nabavi




Kontrola potro$nje do iznosa Racunovodstveni Materijalno Tijekom godine
iz ugovora referent knjigovodstvo, glavna
— knjiga
Clanak 8.

Sklopljeni ugovori evidentiraju se u registru ugovora koje vodi tajnik Skole. Originali ugovora ¢uvaju

se u racunovodstvu — prehrana.

Ova procedura stupa na snagu i primjenjuje se od 21. prosinca 2020.g. Stupanjem na snagu ove

Procedure prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza od 2016.g.

Ravnatelj:

\ Lt‘
Milivoj M&‘g , prof.




