OSNOVNA SKOLA PAVLA STOOSA
Kraljevec na Sutli 125

KLASA: 400-05/23-01/1
URBRO]J: 2140-68-01/23-1
Kraljevec na Sutli, 2. sije¢nja 2022.

Na temelju ¢lanka 73. Statuta OS Pavla Stoosa, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 95/19) ravnatelj Skole dana 2. sije¢nja 2023.
godine donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
0S PAVLA STOOSA

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 i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj $koli Pavla Stoosa (u daljnjem
tekstu: Skola).

Prijedlog GodiSnjeg plana nabave sastavlja voditelj ratunovodstva.

Voditelj ratunovodstva duZan je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predloZene
ugovorne obveze u skladu s vazeé¢im financijskim planom i planom nabave Skole za
tekucu godinu.

Ukoliko voditelj ratunovodstva ustanovi kako predloZena ugovorna obveza nije u skladu
s vazefim financijskim planom i planom nabave za tekucu godinu, istu predloZenu
obvezu ravnatelj Skole duzan je odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru izmjenu
financijskog plana i plana nabave.

Pri provodenju Procedure stvaranja ugovornih obveza primjenjuje se Pravilnik o
provedbi postupka nabave bagatelne vrijednosti.

L.
STVARAN]JE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavu
opreme/koriStenje Spremacice Zahtjev za nabavu Tijekom
usluga/radova: putem tajnika ili godine
a) materijal za osobe koju
CiScenje i ovlasti ravnatelj
odrzavanja
b) Nastavna Zahtjev za nabavu Tijekom
sredstva Ucitelji i struc¢ni godine
suradnici




d)

g)

h)

j)

Nastavni
materijal i
nastavna
sredstva

uredski
materijal

pedagoska
dokumentacija

udZbenici i
stru¢na
literatura

OdrZavanje
informaticke
opreme

Namirnice za
Skolsku
kuhinju

ostalo
odrZavanje
(kotlovnice,
instalacija,
popravci
strojeva, tel.
centrale,
aparataisl.)

Nabava ostale
opreme i
koriStenje
usluga koje
nisu
predvidene

Uc¢itelji i strucni
suradnici

Tajnik/Pedagog
ili osoba koju
ovlasti ravnatelj

Struc¢ni suradnik
pedagog

Struéni suradnik

sev .

ucitelji

Uciteljica
informatike,
ostali ucitelji

Kuharice (MS i
PS)

Domar Skole

Radnici-nositelji
pojedinih
poslova i
aktivnosti

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Tijekom
godine




Red

AKTIVNOST

br ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
_ u praksi
srpanj/kolovoz)
moguce i tijekom
godine za plan
nabave za
sljede¢u godinu
Ako proces nije
centraliziran na razini
. osnivaca - jedinice Idealno do
Priprema . N " .
VA lokalne i podru¢ne pocetka godine u
tehnicke i : gy .
AV (regionalne) oy kojoj se pokrece
natjeCajne Tehnicka i
. samouprave tada . postupak
2. | dokumentacije L e natjeCajna .
radnici - nositelji . nabave, kako bi
za nabavu e . dokumentacija
opreme/usluga/ pojedinih poslova i se s nabavom
aktivnosti u suradnji s moglo odmah
radova L N
ravnateljem Skole. zapoceti
Moguce je angaZirati
vanjskog stru¢njaka.
Ravnatelj
U ovoj fazi ravnatelj
Prijedlog za treba preispitati quls S
. stvarnu potrebu za prijedlogom te
pokretanje o . . :
3. . predmetom nabave, tehnickom i Tijekom godine
postupka javne . : " oy
osobito ako je proslo natjecajnom
nabave . ey . .
Sest i viSe mjeseci od dokumentacijom
pokretanja prijedloga
za nabavu
Provjera je li
prijedlog u Pr1]'e(319g, ' 2 dana od
skladu s R natjecajna i . .

4, . Voditelj racunovodstva o zaprimanja
donesenim tehnicka riedloga
planom nabave i dokumentacija prl &
finan. planom

Objava natjecaja,
Provodenje izbor najpovoljnije

5. | postupka javne Povjerenstvo ponude i ostale Tijekom godine
nabave radnje ( izrada

| zapisnikaisl)
Sklapanje
6. | ugovora Ravnatelj Ugovor




2. Provjera je li Voditelj Ako DA - odobrenje | 3 dana od
prijedlog u skladu s racunovodstva za prikupljanje zahtjeva za
financijskim planom ponuda/potpisivanje | nabavu
i planom nabave narudZbenice

Ako NE - odbijanje
zahtjeva za nabavu
3% Odobravanje nabave | Ravnatelj Potpis na Odmah nakon
narudzbenici provjere
voditelja
- racunovodstva
4. Prikupljanje ponuda | Predlagatel;j iz Ponude Najmanje 8
tocke 1. dana od dana
upucivanja
poziva za
dostavu
) ponuda
5. Pregled i ocjena Predlagatelji iz Sve pristigle ponude | 5 dana od
ponude tocke 1. prikupljanja
- ponuda
6. Izbor najpovoljnije Ravnatelj Ugovor/narudzba 8 dana
ponude i sklapanje raCunajuci od
ugovora dana
donoSenja
odluke o
izboru
najpovoljnije
ponude |
7. Provjera Voditelj BiljeSka uz rac¢un Odmah po
svrsishodnog i racunovodstva i primitku
namjenskog ravnatelj racuna i
koriStenja sredstava robe/usluga

Ravnatelj odobrava nabavu roba, usluga i radova malih iznosa do 100,00 EUR-a.

Nabavu u takvim slu¢ajevima gotovinom placa ovlastena osoba, a uz predocenje vjerodostojnog

racuna i odobrenje ravnatelja refundira se placeni iznos iz blagajne narucitelja.

IL

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Il{::_d AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 2. 3. 4. 5.
Prijedlog za Mjesec dana prije
nabavu opreme/ | Radnici - nositelji Prijedlog s opisom priprer
N e . godiSnjeg plana
korisStenje pojedinih poslova i potrebne opreme/
1. . . : nabave (prema
usluga/ aktivnosti usluga/ radova i
) . Zakonu o
radova okvirnom cijenom y
proracunu
svibanj/lipanj,

b/




Svi sklopljeni Ugovori, primljeni i prihvaceni predracuni i ponude te narudZbenice
dostavljaju se na znanje i daljnje postupanje voditelju ratunovodstva.

Stupanjem na snagu ove Procedure stvaranja ugovorne obveze prestaje vaziti Procedura
stvaranja ugovornih obveza od 27.2.2012. godine, KLASA: 100-02/13-7-1, URBROJ:
2135/02-380-12-13-1.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 2. sije¢nja 2023. godine i
stupila je na snagu dan nakon objave.

Dostaviti: Ravnatelj:
Radnici 8kole =5
- objava na oglasnoj ploci Y - ))
2. Tajnistvo ‘Pomislav Rajié
3. Racunovodstvo '
4. Arhiva







