REPUBLIKA HRVATSKA z
ZAGREBACKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA MARIJE JURIC ZAGORKE

KLASA: 011-01/23-01/3
URBRO]J: 238-32-27-01-23-1
Vrbovec, 24. ozujka 2023. godine

Na temelju ¢lanka 29. i 176. Statuta Osnovne Skole Marije Juri¢ Zagorke, a u svezi
s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18) i ¢l. 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 95/19), Skolski odbor
Osnovne Skole Marije Juri¢ Zagorke, na svojoj 15. sjednici odrzanoj dana 24. ozujka
2023. godine donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
roba i usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan
rad Skole i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj $koli Marije Juric¢
Zagorke (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije
uredeno drugacije.

Clanak 2.

Ravnatelj Skole pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuju Skolu.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga
mogu predloziti svi zaposlenici u $kolskoj ustanovi, stru¢na tijela u skoli, osim ako
posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li
pribavljanje predlozene ugovorne obveze u skladu s vaZeéim financijskim planom i
planom /javne/ nabave $kole za tekuéu godinu.



Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj utvrdi kako predloZzena
ugovorna obveza nije u skladu s vazec¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave
za tekucu godinu, istu predloZenu obvezu ravnatelj §kole duZan je odbaciti ili predloZiti
Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana /javne/ nabave.

Clanak 4.

Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predloZena
ugovorna obveza u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave
Skole, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne
obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Skolsku
ustanovu, ravnatelj $kole duzan je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su
postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama prilikom podno$enja polugodiSnjeg
i godidnjeg izvjestaja.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19), ravnatelj $kole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog
Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(NN 111/18).

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male
ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN
120/16i114/22) vec se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje
obveza provodi po sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

RBR. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 1. Prijedlog za nabavu:
a) Materijal za ¢is¢enje i | Prijedlog daju Tijekom
odrzavanje objekta spremacice mjeseca
b) Uredski materijal Utitelji Skole i
ostali radnici
putem tajniStva
‘Tajnik/ca Pisani dokument
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c¢) Papir i toner za
printere i fotokopiranje

d) UdZbenici i stru¢na
literatura

e)Pedagoska
dokumentacija

f) Materijal za tekuce
odrzavanje $kole

e) Namirnice za §kolsku
kuhinju

2. Prijedlog za nabavu
opreme i nastavnih
sredstava

sew .

Pedagog/inja,
tajnik/ca

Domar

Kuhar/ica uz
odobrenje
ravnatelja/ice

Ucitelji putem
voditelja stru¢nih
vijeca, ucitelji TZK

Prema
potrebi

Prema
potrebi

Tjedno

Tijekom
lipnja i rujna

3. KoriStenje usluga Ucitelji putem Prema
odrzavanja voditelja strucnih potrebi
informaticke opreme vijeca, voditelj/ica | Pisani dokument
informaticke
ucionice te ostali
radnici koji
koriste
informaticku
opremu
Prema
4. Ostalo odrzavanje Domar potrebi
5. Prijedlog za Domar, tajnik/ca U vrijeme
obavljanje radova odmora
ucenika i
prema
potrebi
6. Prijedlog za nabavu Radnici - nositelji Prema
opreme/koriStenje pojedinih poslova potrebi
usluge/radova Kkoji nisu | i aktivnosti
predvideni tockom 1.-
5.
(SSD Valentin i
Ucenicka zadruga)
Provjeradalije Ravnatelj/ica ili Ravnatelj/ica 3 danaod
prijedlog u skladu s racunovoda odobrava zaprimanja
financijskim planom sklapanje zahtjeva




ugovora/narudzbe

3. Pokretanje nabave - Ravnatelj/ica Ugovor - narudzba | 3 dana od
sklapanje ugovora - odnosno osoba odobrenja iz
izdavanje narudzbe koju on ovlasti t.2.

Il
STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDRUA JAVNE NABAVE

R.BR | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Prijedlog za nabavu Radnici - nositelji | Prijedlog s opisom Tijekom
opreme pojedinih poslovai | potrebne godine, a
Prijedlog za aktivnosti opreme/usluge/rado | najkasnije
koristenje usluga va i okvirnom mjesec
Prijedlog za cijenom dana prije
obavljanje radova pripreme

godiSnjeg
plana
nabave za
sljedecu
godinu.

2. Priprema tehnicke i Kod Tehnicka i natjecajna | Mjesec
natjecajne centraliziranog dokumentacija dana prije
dokumentacije za procesa - osnivac, pokretanja
nabavu ako proces nije postupka
opreme/radova/uslu | centraliziran tada javne
ga ovlasteni nabave.

predstavnici
narucitelja -
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti
u suradnji s
ravnateljem uz
obvezu angaZiranja
vanjskog
strucnjaka

3. Ukljucivanje stavki iz | Racunovodai Financijski plan Rujan -
plana nabave u ravnatelj prosinac
financijski plan




Prijedlog za Ovlasteni Dopis s prijedlogom Tijekom
pokretanje postupka | predstavnici te tehnickom i godine
javne nabave narucitelja-osnivac¢ | natjeCajnom
dokumentacijom
Provjeradalije Ravnatelj/ica i Odobrenje za 2 dana
prijedlog u skladu s racunovoda pokretanje postupka
donesenim planom
nabave i financijskim
planom
Provjera je li tehnicka | Osnivac/ravnatelji | Pokrece postupak Najvise 30
i natjecajna ca javne nabave dana od
dokumentacija u zaprimanj
skladu s propisima o a
javnoj nabavi prijedloga
za
pokretanje
postupka
javne
nabave
Pokretanje postupka | Osnivac Objava natjecaja Tijekom
javne nabave godine
Cjelokupni postupak | Osnivac Provedba javne Tijekom
provedbe javne nabave sukladno postupka
nabave ukljucujuci i Zakonu o javnoj te 30 dana
okoncanje postupka nabavi nakon
(objava o sklopljenim provedeno
ugovorima) g postupka

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢ii web stranici Skole i stupa na snagu
danom donosenja.

) Predsjednica Skolskdg odbora:
Zeljka Kramari¢, nastavnica razredrytave

g Ajrab-tf%




