U skladu s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 13/10., 19/14 1 111/18. ),élankom 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15,119/15 i 95/19),
Clanka 10. Zakona o pravu na pristup informacijama (NN 25/13; 85/15) ravnateljica Osnovne $kole Zrinskih
1 Frankopana, Otocac, Jasminka Dev¢i¢, prof. donosi

ODLUKU
O PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Procedurama stvaranja ugovornih obveza (u daljnjem tekstu: Procedura ) je akt kojim se propisuje
postupak stvaranja ugovornih obveza, nabavke roba i usluga, javne nabave i sve druge ugovorne
obveze koje su potrebne za redovan rad Osnovne skole Zrinskih i Frankopana u Otoccu ( u daljnjem
tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Ravnateljica §kole pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloziti svi
zaposlenici, struéna tijela u skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije
uredeno drugacije.

Clanak 3.

Ravnateljica moze ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.

Osoba koju ovlasti Ravnateljica duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza obaviti kontrolu i izvijestiti Ravnateljicu je li pribavljanje predlozene ugovorne obveze u
skladu s vazeé¢im financijskim planom i planom nabave Skole.

Ukoliko osoba koju je ovlastila Ravnateljica ustanovi da predlozena ugovorna obveza nije u skladu sa
vaze¢im financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu obvezu Ravnateljica je duzna odbaciti
ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 4.

Nakon sto Ravnateljica ili osoba koju je Ravnateljica ovlastila utvrdi kako je predlozena ugovorna
obveza u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom nabave, Ravnateljica 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 90/1 i 120/16), ve¢ se radi o
bagatelnoj ili nabavi male vrijednosti, tada se stvaranje obveze provodi po sljedecoj proceduri:



I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
. Br.
- Svi zaposlenici/ ugitelji, tajnik,|Ponuda,
Prijedlog za nabavu roba, opreme/]jomar, spremadice i kuharice|narudzbenica, nacrt - _
1. ]koristenje usluga/radova u djelokrugu svojih poslova ijugovora tijekom godine
aktivnosti
Ako DA - odobrenje
Provjera je li prijedlog u skladu sklapanja  ugovora/
financijskim planom/prora¢unom o narudzbe 2 dana od
2 |javne nabave Voditelj ra¢unovodstva za_primanja
Ako NE - negativan| prijedloga
odgovor na prijedlog za
sklapanje ugovora/
ne duze od 3(
- . dana od dang
Sklapanje ugovora /narudzba Ravnateljica ili osoba koju JUgovor/narudzba dobreni i
3. ona ovlasti odobrenja od
Voditelja
racunovodstva
Provjera ispunjenosti ugovorne JRavnateljica ili osoba koju . Po  izvrSenjy
4 . Prijem robe/usluga
- Jobveze ona ovlasti ugovorneobveze
Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku Javne nabave, 0dnosno ispunjene su
zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi 90/11 i 120/16)
tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

I1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA

JAVNE NABAVE

Sfd AKTIVNOST ODGOVORNOST |DOKUMENT ROK
1. |Prijedlog za nabavu roba, opremef1. Svi zaposlenici, nositeljij1. Prijedlog s opisom J1.Mjesec danaj
koristenje usluga/radova pojedinih poslova ijpotrebne prije pripreme
aktivnosti  (npr.  pojedinijopreme/usluge/radova i Jgodisnjeg  plana
ucitelji potrebu za nabavomjokvirnom cijenom nabave (premal
opreme za njegovo podrucje,|2. Odluka Povjerenstva Jzakonu 0
nastavna oprema, proradunu
informaticka oprema) kolovoz/rujan/
2. Imenovana povjerenstva 2. Prema
Odluci
Povjerenstva

/MZOS, moguce
i tijekom godine
(nabava
udzbenika,
opreme i sl.)




Priprema tehnicke i natjecajne] Ako proces nije centraliziran| Tehnicka i natjecajnalPreporuca se dd
dokumentacije za nabavu opreme/usluga /Ina razini osnivacajdokumentacija pocetka godine y
radova zaposlenici u suradnji s kojoj se pokrecd
Ravnateljicom Skole. postupak  nabave
Moguée  je angazirati kako bi se nabavon
vanjskog stru¢njaka. moglo
odmah zapoceti
Ukljuéivanje stavki iz plana nabave ujOsoba zaduZena za|Financijski 31.prosinac
financijski plan/proracun koordinaciju pripreme]plan/proracun

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

Prijedlog za pokretanje postupka javne
nabave

U 0voj fazi
ravnatelj/ucitelj/tajnik treba
preispitati stvarnu potrebu
za predmetom  nabave,
osobito ako je proslo Sest i
viSe mjeseci od

pokretanja  prijedloga
habavu

za

Tijekom godine

Provjera je li prijedlog u skladu s
donesenim planom i financijskim
planom/prora¢unom

Zaposlenik na poslovima za
financije

Ako DA-odobrenje
pokretanja  postupka.
Ako NE-negativan

odgovor na prijedlog za
pokretanje postupka

2 dana od
zaprimanja
prijedloga

Prijedlog za pokretanje postupka Utitelji-nositelji  pojedinih  |Dopis s prijedlogom te]2 dana od
javne nabave s odobrenjem zaposlenika najposlova i aktivnosti tehni¢kom 1 natje¢ajnom]zaprimanja
poslovima za financije dokumentacijom odgovora od
Voditelja
rac¢unovodstva
Provjera je li tehnicka i natjeCajnajRavnateljica ili osoba kojulAko DA - odobrenje [Najvise 30 dana od
dokumentacija u skladu s propisima o javnojlovlasti ravnateljica (ne moze|pokretanja postupka. Jzaprimanja
nabavi biti zaposlenik na poslovimaJAko NE - negativan |prijedloga za
financija) odgovor na prijedlog za |pokretanje
pokretanje postupka postupka javne

nabave




8. Pokretanje postupka javne Ravnateljica ili osoba kojulObjava natjecaja Tijekom godine

nabave ovlasti ravnateljica (ne moze
biti zaposlenik na poslovima
financija)
9. Zaprimanje i evidentiranje ponuda teJlmenovana osoba- ovlasteni

pregled i ocjena ponuda,iskljuéivanje iz]predstavnici narulitelja koji
nadmetanja nevaZze¢ih ponuda, odabirjdaju prijedlog za odluku o

najpovoljnije ponude,obavijest o izboru odabiru razli¢ite su od osoba
koje prate
provedbu ugovora
10. |Zaklju¢ivanje ugovora s dobavljacem Ravnateljica Ugovor
11. |Pratenje izvrSenja ugovora 1 ocjenallmenovana osoba kojajObjava natjecaja Tijekom godine
narucenih roba i usluga a|provodi nadzor i kontrolu

Ova Odluka objavljena je na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici skole dana 30.10.2019. godine i stupila je

na snagu danom objave. Sa danom stupanja na snagu ove procedure prestaje vaziti procedura
stvaranja ugovornih obveza KLASA: 401-05/11-01/02, URBROJ:2125/21-01-11-01 od 30. 12. 2011.
godine.

KLASA:011-03/19-01/11
URBROJ: 2125/21-01-19-01
U Otoccu, 30. listopada 2019.
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Jasminka De\'r{ﬁé;‘fprof.




