Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10., 19/14.), élanka 1. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN br. 78/11.), te &lanka 56. Statuta Prirodoslovne $kole Vladimira Preloga Skolski odbor na
prijedlog ravnatelja Zlatka Sti¢ na sjednici odrZanoj dana 08.11.2019. donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U PRIRODOSLOVNOJ SKOLI VLADIMIRA RELOGA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza nabava roba i usluga, javna
nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje
odgojno obrazovnih djelatnosti u Prirodoslovnoj skoli Vladimira Preloga (u daljnjem tekstu:
Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom &kole nije odredeno drugatije.

Clanak 2.

Postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju $kolu pokrece ravnatelj
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloZiti
svi zaposlenici u 3kolskoj ustanovi, stru¢na tijela u koli i Skolski odbor, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 3.

Ravnatelj uz konzultaciju s racunovotkinjom duZan je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave $kole za tekucu godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predloZena ugovorna
obveza nije u skladu s vaze¢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 nabava.

Clanak 4.

Nakon Sto ravnatelj utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u skladu s vaiedim
financijskim planom i planom javne nabave Skole, ravnatelj donosi odluku o pokretanju
nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.
Postupak zasnivanja obvezno pravnih odnosa koji rezultira isporukom dobara i obavljanjem
usluga pokreée ravnatelj Skole sukladno odredbama posebnog zakona i op¢ih akata zavisno
od vrijednosti ugovorene robe, usluga i radova:

- vrijednost do 20.000,00 kn ravnatelj ugovara samostalno

- vrijednost od 20.000,00 do 70.000,00 kn ravnatelj ugovara uz prethodnu suglasnost
Skolskog odbora.
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.



Uz svaki radun mora biti

Clanak 5.

prilozena odgovaraju¢a knjigovodstvena

isprava

(narudzbenica, otpremnica) ili se stavlja poziv na broj ugovora odnosno narudzbenice.

Clanak 6.

Primjerak svakog ugovora unosi se u evidenciju sklopljenih ugovora, a primjerak
narudzbenice Cuva se u bloku narudzbenica.

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZze postupku javne nabave male ili
velike vrijednosti, odnosno nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provedi u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi (NN 90/11) tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj

proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavu opreme/koristenje | Tajnica,uditelji = | Ponuda, Tijekom godine
usluga/radove,nabavaprehrambenih nositelji pojedinih | narudzbenica,
proizvoda,uredskog materijala,pedagoske | poslova i | nacrt ugovora
dokumentacije,potrosni aktivnosti,domar,kuh
materijal,sredstva za Cis¢enje,literatura arice,spremacice,vrtl
ar,strucni suradnici
. Proviera je li prijedlog u skladu s | Ravnatelj, Ako DA - odobrenje | 2 dana od
financijskim planom/proraéunom zaposlenik na | sklapanja zaprimanja
i planom javne nabave poslovima za | ugovora/narudibe prijedloga
financije Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog
za sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzba Ravnatel] odnosno | Ugovor/narudzba Ne duZe od 30 dana

osoba koju on ovlasti

od dana odobrenja
od zaposlenika na
poslovima za
financije

Clanak 8.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi
(NN 90/11) tada se stvaranje obveza provodi po sljedec¢oj proceduri:

Il. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE




dokumentacija u skladu s propisima o
javnoj nabavi

koju ovlasti ravnatelj
(u pravilu tajnik, ne
moze biti zaposlenik
na poslovima za
financije)

postupak javne
nabave

Ako NE - wraca
dokumentaciju 5
komentarima na

doradu

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavu opreme/koristenje | Zaposlenici — ucitelji, | Prijedlog s opisom | Mjesec dana prije
usluga/radove nositelji ~ pojedinih | potrebne pripreme godi$njeg
poslova i aktivnosti opreme/usluga/rado | plana nabave
(npr. pojedini ucitelj | va i okvirnom | (prema Zakonu o
potrebu za nabavom | cijenom proracunu
opreme za njegovo svibanj/lipanj, u
podrucje praksi
(instrumenti za srpanj/kolovoz)
nastavu kemije, moguce i tijekom
oprema za dvoranu godine za plan
za tjelesni, karte za nabave za sljedecu
geografiju...) godinu
2. Priprema tehnitke i natje€ajne | Ako proces nije | Tehni¢ka i natje€ajna | Idealno do pocetka
dokumentacije 73 nabavu | centraliziran na razini | dokumentacija godine u kojoj se
opreme/usluga/radova osnivata - jedinice pokrece postupak
lokalne i podrucne nabave, kako bise s
(regionalne) nabavom moglo
samouprave tada odmah zapoceti
ucitelji u suradnji s
ravnateljom 3kole uz
mogucnost
angaziranja vanjskog
struénjaka.
3. Ukljudivanje stavki iz plana nabave u | Ravnatelj,racunovod | Financijski
financijski plan/proraéun a plan/proracun
4. Prijedlog za pokretanje postupka javne | Zaposlenici Prijedlog te | Tijekom godine
nabave Skole,nositelji tehni¢kom i
pojedinih poslova i | natje¢ajnom
aktivnosti, ravnatelj dokumentacijom
preispituje stvarnu
potrebu za
predmetom
nabave
5. Provjera je li prijedlog u skladu s | Ravnateljracunovod | Ako DA — odobrenje | 2 dana od
donesenim planom nabave i financijskim | a pokretanja postupka | zaprimanja
planom/proraéunom Ako NE — negativan | prijedloga
odgovor na prijedlog
za pokretanje
postupka
6. Proviera je li tehni¢ka i natjeCajna | Ravnateljili osoba | Ako DA — pokreée | najvise 30 dana od

zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave




Pokretanje postupka javne nabave

Ravnatelj odnosno
osoba koju on ovlasti
(ne moze biti

zaposlenik na
poslovima za
financije)

Objava natjecaja

Tijekom godine

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura stvaranja ugovornih obveza u
Prirodoslovnoj Skoli Vladimira Preloga (KLASA:602-03/12-04/207, URBROJ: 251-92-12-228) od

09.veljace 2012. godine

Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plodi i web stranici Skole i stupila je na snagu dana

11.11.2019. godine.

KLASA:602-03/19-04/1382
URBROJ:251-92-19-1611

Zagreb, 08.11. 2019.

Predsjednica Skolskog odbora
Zdenka Burda,
Profesor hrvatskoga jezika, savjetnik
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o Sti¢, dipl. ing.




