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Klasa: 406-01/11-01/1
Urbroj: 2170-55-01-11-1
Rijeka, 1. 12. 2011. g.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnateljica Osnovne Skole
Pecine, Rijeka, donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
U OSNOVNOJ SKOLI PECINE

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 Peéine (u daljnjem tekstu Skola),
osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak 2.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga, iz djelokruga
svoga rada, mogu predloZiti svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi, struéna tijela u Skoli i Skolski
odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije. Iskazivanje
potrebe vrsi se ispunjavanjem narudzbenice ili nacrtom ugovora. Ravnatelj Skole pokrece
postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju skolu.

Clanak 3.
Voditelj raunovodstva u suradnji s ravnateliem Skole u roku dva (2) dana od zaprimanja
prijedloga provjerava je li prijedlog (ispunjena narudzbenica ili nacrt ugovora) u skladu s
financijskim planom i jesu li financijska sredstva za nabavu dostupna. Stavljanjem svog
potpisa (parafa) na prijedlog nabave potvrduje uskladenost s planom i dostupnost sredstava.

Clanak 4.
Nakon S$to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predloZzena ugovorna
obveza u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave Skole, ravnatelj
donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

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 90/11) ve¢
se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po
sljedecoj proceduri:
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I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavu Ucitelji — nositelji Ponuda, Tijekom
opreme/koriStenje usluga/radove | pojedinih poslovai | narudzbenica, godine
aktivnosti nacrt ugovora
2. Provjera je li prijedlog u skladu s Zaposlenik na Ako DA - 3 dana od
financijskim planom/proracunom poslovima za odobrenje zaprimanja
i planom javne nabave financije sklapanja prijedloga
ugovora/narudzbe
Ako NE -
negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzba Ravnatelj ili osoba | Ugovor/narudzba | Ne duze od 30

koju on ovlasti

dana od dana
odobrenja od
zaposlenika na
poslovima za
financije

3.1. Bez izdavanja
NarudZbenice za nabavku robe i
usluga ,male vrijednosti“ do
1.000,00 kn.

Nositelji aktivnosti

Nabava robe i
usluga u
vrijednosti do
1.000,00 kn
mjesecno bez
izdavanja
narudzbenice
primjenjivala bi se
kod pla¢anja
gotovinom,
postanskih
troSkova,
narudzbe knjiga i
opreme preko
interneta, nabave
odredenog
materijala za
potrebe nastave,
kuhinje i
investicijskog
odrzavanja,
nabava odredenih
usluga i roba na
sluzbenim
putovanjima i sl.
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Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (NN
90./11.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Re AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
d.
br.
1. 2. 3. 4, 5.

1. Prijedlog za nabavu | Zaposlenici — ucitelji, Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
opreme/ nositelji pojedinih poslova i | potrebne pripreme godiSnjeg
koristenje usluga/ aktivnosti opreme/usluga/radov | plana nabave
radovi (npr. pojedini ucitelj potrebu | a i okvirnom cijenom (prema Zakonu o

za nabavom opreme za proracunu

njegovo podrucje svibanj/lipan;,

(instrumenti za nastavu u praksi

kemije, oprema za dvoranu srpanj/kolovoz)

za tjelesni, karte za moguce i tijekom

geografiju...)) godine za plan
nabave za sljedecu
godinu

2. Priprema tehniCke i | Ako proces nije Tehni¢ka i natjeCajna | Idealno do pocetka
natjeCajne centraliziran na razini dokumentacija godine u kojoj se
dokumentacije za osnivaca - jedinice lokalne i pokrec¢e postupak
nabavu podru€ne (regionalne) nabave, kako bi se
opreme/usluga/rad | samouprave tada s nabavom moglo
ova uditelji/nositelji aktivnosti u odmah zapoceti

suradnji s ravnateljem
Skole. Moguce je angazirati
vanjskog stru¢njaka.

3. UkljuCivanje stavki | Osoba zaduzena za Financijski 15. rujan
iz plana nabave u koordinaciju pripreme plan/proracun
financijski financijskog plana,
plan/proraéun najCeS¢e zaposlenik/ica na

financijskim poslovima.
Financijski plan trebao bi
biti rezultat rada ucitelja,
zaposlenika Skole —
¢lanova Skolskog odbora,
tajnika, racunovode koji
definiraju zajedno s
ravnateljem plan rada za
sljedecu godinu, a
financijski plan bi trebao biti
procjena financijskih
sredstava potrebnih za
realizaciju plana rada.
Zaposlenik/ca na




@>S
~200°%

Osnovna Skola Pec¢ine

Setaliste 13. divizije 25, Rijeka
Tel. 051/217-035, Faks. 051/458-648

e-mail: ospecine.rijeka@gmail.com

. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Re AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
d.
br.
poslovima za financije
koordinira te aktivnosti i
ukazuje na financijska
ogranicenja, ali nikako ne
definira sadrzajno
programe, aktivnosti i
projekte niti je kasnije
odgovoran/a za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata.
4. Prijedlog za Ugitelji/nositelji aktivnosti Dopis s prijedlogom Tijekom godine
pokretanje U ovoj fazi te tehniCkom i
postupka javne ravnatelj/uditelj/nositelj natje¢ajnom
nabave aktivnosti/ dokumentacijom
tajnik treba preispitati
stvarnu potrebu za
predmetom nabave,
osobito ako je proSlo Sest i
viSe mjeseci od pokretanja
prijedloga za nabavu
5. Provjera je li Zaposlenik na poslovima Ako DA — odobrenje 2 dana od
prijedlog u skladu s | za financije pokretanja postupka Zzaprimanja
donesenim planom Ako NE — negativan prijedloga
nabave i odgovor na prijedlog
financijskim za pokretanje
planom/proracuno postupka
m
6. Prijedlog za Ucitelji — nositelji pojedinih | Dopis s prijedlogom 2 dana od
pokretanje poslova i aktivnosti. te tehniCkom i zaprimanja
postupka javne natje¢ajnom odgovora od
nabave s dokumentacijom, i zaposlenika na
odobrenjem odobrenjem poslovima za
zaposlenika na zaposlenika na financije
poslovima za poslovima za financije
financije
7. Provjera je li Ravnatelj ili osoba koju Ako DA — pokrece najvise 30 dana od
tehnicka i ovlasti ravnatelj (ne moze postupak javne Zzaprimanja
natje€ajna biti zaposlenik na nabave prijedloga za
dokumentacija u poslovima za financije) Ako NE — vraca pokretanje
skladu s propisima dokumentaciju s postupka javne
0 javnoj nabavi komentarima na nabave
doradu
8. Pokretanje Ravnatelj odnosno osoba Objava natjeCaja Tijekom godine

postupka javne
nabave

koju on ovlasti (ne moze
biti zaposlenik na
poslovima za financije)
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Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i dana 1. prosinca 2011. g. i stupila je na snagu
danom objave, a primjenjuje se od 1. sijeCnja 2012. godine.

Ravnateljica:
Irena Margan, prof.

U prilogu: Po ovlasti ravnateljice, tajnica Skole inicira narudzbe prema prijedlogu:

1. Za nabavu potroSnog materijala za tekuce odrzavanje Skole na prijedlog
domara;

2. Za nabavu potroSnog materijala za CiS¢enje i odrzavanje Skole na prijedlog

spremacica,;

Za nabavu namirnica za potrebe Skolske kuhinje na prijedlog Skolske kuharice;

Za nabavu uredskog materijala, radne obuce i odjece na prijedlog tajnice

Skole;

5. Za nabavu pedagoske literature i dokumentacije na prijedlog struénog

suradnika Skole;

Za nabavu Skolske lektire i strucne literature na prijedlog knjizni¢arke;

Za raCunalne usluge za potrebe racunovodstva na prijedlog voditeljice

racunovodstva Skole;

8. Za nabavu didaktiCke opreme po predmetima na prijedlog ucitelja i stru¢nog
suradnika.
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Nakon Sto osoba preda tajnici popis potreba, ravnateljica utvrduje potrebu za istim te
svojim potpisom odobrava specificiranu narudzbenicu.

Tajnica ili zaduzene osobe svojim potpisom na otpremnici potvrduju da je sva roba
ispravno isporucena, a ravnateljica potpisom na racunu odobrava isplatu istog.

Za sve dodatne, a nenavedene potrebne materijale inicijator narudzbe dostavlja
popis tajnici Skole te se s ravnateljicom utvrduje potreba za istim.

NAPOMENA: Primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i slicno zamjenjuju ugovor ili
narudzbenicu te u takvim slu¢ajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice.
Na ponudama i predracunima te kasnije raCunima izdanim po prihvaéenim
ponudama i predracunima nije potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim
racunima.

Narudzbenice ne trebaju biti iskljuCivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice.
Mogu biti kreirane u sustavu Skole, poslane elektronski ili popunjene prema
predloSku dobavljaca (€esto kod narucivanja knjiga, Casopisa i pedagoske
dokumentacije), ali uz sve trazene elemente.

U posebnim situacijama Skola moZze obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez
prethodno potpisanog ugovora, izdane narudzbenice ili prihvacene ponude ito u
vrijednosti do 1.000,00 kn.



