REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA

Osnovna 8kola Krunoslava Kutena
Trg Petra Zrinskog 2., 10340 Vrbovec
KLASA: 400-01/20-01/446

URBROJ: 238-32-26-20-1

Vrbovec, 6. listopada 2020. godine

Na temelju ¢lanka 29. Statuta Osnovne kole Krunoslava Kutena, a u svezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. br. 111/2018) i &l. 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (N.N. br. 95/2019) Skolski odbor Osnovne $kole Krunoslava Kutena, na sjednici
odrzanoj 6. listopada 2020. godine donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvara nja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna
nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad 3kole i obavljanje odgojno
obrazovne djelatnosti u Osnovnoj %koli Krunoslava Kutena (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 %kolu.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloZiti svi
zaposlenici u $kolskoj ustanovi, struéna tijela u £koli, osim ako posebnim propisom ili Statutom &kole
nije uredeno drugadije.

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 vaZecim financijskim planom i planom /javne/ nabave 3kole za tekuéu godinu.

Ukoliko ravnatel;j ili osoba koju je ovlastio ravnatelj utvrdi 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 fjavne/ nabave.




Clanak 4.

Nakon $to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u
skladu sa vaZecim financijskim planom i planom /javne/ nabave Zkole, 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 podnosenja polugodiinjeg i godiénjeg izvjedtaja.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fisklanih pravila (NN 95/2019), ravnatelj $kole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju
sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(NN 111/2018).

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 120/2016) veé se radi o
bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri:

I
STVARAN]JE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE
RBR. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 1. Prijedlog za nabavu:
a) Materijal za CiSc¢enje i | Prijedlog daju Tijekom
odriavanje objekta spremacice mjeseca
b) Uredski materijal Ugitelji Skole i
ostali radnici u
upravi putem
tajnistva
Pisani dokument
c) Papir i toner za Tajnik/ca
printere i fotokopiranje
d) Udzbenici i struéna Knjiznicar/ka
literatura
e)Pedagoska Pedagog/inja, Prema
dokumentacija tajnik/ca potrebi




f) Materijal za tekuce
odrZavanje $kole

e) Namirnice za Skolsku
kuhinju

2. Prijedlog za nabavu
opreme i nastavnih
sredstava

3. Koristenje usluga
odrZavanja informati¢ke
opreme

4. Ostalo odrZavanje

5. Prijedlog za obavljanje
radova

6. Prijedlog za nabavu
opreme/koristenje
usluge/radova koji nisu
predvideni to¢kom 1.- 5.
(SSD Iskra i Ugenitka
zadruga)

Domar

Kuhar/ica uz
odobrenje
ravnatelja/ice

Ucitelji putem
voditelja struénih
vijeca, ucitelji TZK

Ucitelji putem
voditelja struénih
vijeca, voditelj/ica
informaticke
ucionice te ostali
radnici koji koriste
informaticku
opremu

Domar

Domar, tajnik/ca

Radnici — nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Pisani dokument

Prema
potrebi

Tjedno

Tijekom lipnja
irujna

Prema potrebi

Prema potrebi

U vrijeme
odmora
ucenika i
prema potrebi

Prema potrebi

Provjera da li je prijedlog | Ravnatelj/ica ili Ravnatelj/ica 3 dana od

u skladu s financijskim raunovoda odobrava zaprimanja

planom sklapanje zahtjeva
ugovora/narudibe

Pokretanje nabave — Ravnatelj/ica Ugovor - narudZba | 3 dana od

sklapanje ugovora —
izdavanje narudzbe

odnosno osoba
koju on ovlasti

odobrenja iz
T2




IL.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R.BR. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK

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

godisnjeg
plana
nabave za
sljedeéu
godinu.

2 Priprema tehnicke i Kod Tehnicka i natjecajna Mjesec dana
natjeCajne centraliziranog dokumentacija prije
dokumentacije za procesa — pokretanja
nabavu osnivac, ako postupka
opreme/radova/usluga | proces nije javne

centraliziran tada nabave.,
ovlasteni
predstavnici
narucitelja —
nositelji
pojedinih
poslova i
aktivnosti u
suradnji s
ravnateljem uz
obvezu
angatiranja
vanjskog
struénjaka

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

financijski plan




Prijedlog za pokretanje Ovlasteni Dopis s prijedlogom te | Tijekom
postupka javne nabave | predstavnici tehnickom i godine
narucitelja- natjecajnom
osnivac dokumentacijom
Provjera da li je prijedlog | Ravnatelj/ica i Odobrenje za 2 dana
u skladu s donesenim racunovoda pokretanje postupka
planom nabave i
financijskim planom
Provjera je li tehnicka i Osnivac/ravnatelj | Pokrece postupak Najvise 30
natjecajna javne nabave dana od
dokumentacija u skladu zaprimanja

S propisima o javnoj

prijedloga za

nabavi pokretanje
postupka
javne
nabave
Pokretanje postupka Osnivaé Objava natjecaja Tijekom
javne nabave godine
Cjelokupni postupak Osnivac Provedba javne Tijekom
provedbe javne nabave nabave sukladno postupka te
uklju€ujuci i okon&anje Zakonu o javnoj nabavi | 30 dana
postupka (objava o nakon
sklopljenim ugovorima) provedenog
postupka

Za}rk

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