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KLASA: 003-07/21-01/09
URBROJ: 2170-55-01-21-01

Kraljevica, 10.06.2021.

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
PRI ISPORUCI ROBA/OBAVLIANJU USLUGA/IZVRSENJU RADOVA

1. Ovime se propisuje procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i

usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Zkole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnostiu Osnovnoj skoli Kraljevica (u daljnjem tekstu: Skola),osim
ako posebnim Propisom ili Statutom &kole nije uredeno drugacije.

R
oje obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba i usluga
mogu predloZiti svi radnici u Skoli, strugna tijela u Skoli i $kolski odbor, osim ako posebnim propisom
ili Statutom Skole nije uredeno drugatije.

4. Po ispunjenju. pretpostavki iz tocke 3. ovog akta ravnatelj donosi odluky o pokretanju nabave
odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

5. Ako postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave, odnosno nisu ispunjene
zakonske pretpostavke da se provodi u sklady sa Zakonom 0 javnoj nabavi stvaranje obveza provodi
po sljededoj proceduri:



STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Rb. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. | 1. Prijedlog za nabavu

a)Materijal za &i$éenje i Spremacice i domar

odrZavanje objekta

b) Uredski materijal Tajnica na prijedlog

ucitelja i raunovode

c)Udzbenici i struéna literatura KnjiZni¢arka

d) Pedagoska dokumentacija | Tajnica

e)Namirnice za $kolsku kuhinju | Kuharice

i marendu
Predracun, -

2. Prijedlog za nabavu opreme | Ugitelji i ostali ponuda, odnosno T”el_“’m

i nastavnih sredstava djelatnici pismeni ili usmeni epgine
prijedlog tajnici

3. Usluga odrZavanja Djelatnici koji koriste | ili ravnatelju

informaticke opreme informatic¢ku

opremu

4.0Ostalo odrzavanje Ravnatelj

5. Prijedlog za obavljanje Domar

radova na odrZavanju zgrade

6. Prijedlog za nabavu Djelatnici- nositelji

opreme/koristenje pojedinih poslova i

usluga/radova koji nisu aktivnosti unutar

predvideni to¢kom od 1. do 5. svojih zaduZenja

2. | Provjera je li prijedlog u skladu | Ra¢unovoda Ragunovoda ako 3 dana od

s financijskim planom i planom DA- odobrenjeza | zaprimanja

nabave sklapanje prijedloga
ugovora/narudzbe
Ako NE-negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanjem
ugovora/narudzbe

3. | Sklapanje ugovora/narudsba Ravnatelj Ugovor, ponuda | Ne duze od
ili narudzbenica | 30 dana od
koju popunjava dana
tajnica, domarili | ©dobrenja
kuharica, a ratunovode
. i Skole

ravnatelj svojim
potpisom

odobrava nabavu.




Napomena: primljeni i prihvaéeni predraduni i ponude ne zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te je
u takvim slu€ajevima potrebno ispisati narudzbenice.

Na ponudama, predraéunima i gotovinskim radunima nije obvezan broj narudibenice, dok je na
racunima izdanim po ponudama i predra&unima obvezan broj narudzbenice.

Za nabavu kontinuiranih i uobi¢ajenih rashoda poslovanja dozvoljava se kupnja u gotovini bez
prethodnog ispisivanja narudzbenice uz uvjet da osoba koja ide u kupovinu potpise raéun o
obavljenoj kupnji, uz potpis voditelja raéunovodstva koji potvrduje da su sredstva osigurana u
financijskom planu i potpis ravnatelja kojim se odobrava kupnja u gotovini do maksimalnog
odobrenog iznosa.

6. Ako postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjene su
zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi tada se

stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

Il STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Rb AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. | Prijedlog za nabavu Djelatnici — nositelji Mjesec dana prije
roba/usluga pojedinih poslova i Prijedlog s opisom | pripreme
Prijedlog za aktivnosti ( npr. potrebne godiSnjeg
obavljanje radova kuharice robe/usluga/radova | plana nabave ;
Prijedlog za nabavu za nabavku namirnica | i moguce i tijekom
robe :LoZ ulje ekstra za marendu, ili okvirnom cijenom | godine
lako utitelji za opremanje | Tehni¢ka i za plan nabave za
kabineta isl.) natjecajna sljedec¢u godinu
Ravnatelj, dokumentacija Prema potrebi
domar u suradnji s
raunovodom
2. | Priprema tehnicke i Ako proces nije Tehniéka i Idealno do
natjetajne centraliziran na razini | natjecajna pocetka
dokumentacije za osnivaca tada tajnica | dokumentacija godine u kojoj se
nabavu roba/usluga/ u pokrece postupak
radova suradnji sa nabave, kako bi se
ratunovodom s nabavom moglo
i ravnateljem. odmah
zapoceti ili prema
potrebi.
3. | Uklju¢ivanje stavki iz plana Racunovodai Financijski Rujan / prosinac
nabave u financijski ravnatelj plan/proracun
plan/proraéun
4, Prijedlog za U ovoj fazi ravnatelji | Dopis s prijedlogom | Tijekom godine
pokretanje postupka tajnik trebaju te
javne nabave preispitati tehnickom i
stvarnu potrebu za natje¢ajnom
predmetom nabave dokumentacijom




5. | Provjera je li prijedlog u Ravnatelj i Odobrenje 2 dana od
skladu s donesenim planom raCunovoda pokretanja zaprimanja
nabave i financijskim planom postupka prijedloga

6. | Provjera je li tehnitka Ravnatelj ili osoba Ako DA — pokrece Najvise 30 dana
i natje€ajna koju postupak javne od zaprimanja
dokumentacija u ovlasti nabave prijedloga
skladu s propisima o ravnatelj (ne moZe Ako NE —vraéa za pokretanje
javnoj nabavi biti dokumentaciju s postupka javne

ra¢unovoda) komentarima na nabave
doradu

7. | Pokretanje postupka Ravnatelj odnosno Objava natjecaja Tijekom godine
javne nabave osoba koju on ovlasti

s
certifikatom (ne moze
biti ratunovoda)

7. Svi sklopljeni ugovori pohranjuju se kao Predmet : Ugovori prema kalendarskoj godini u kojoj su
potpisani i Cuvaju se sukladno zakonskim rokovima Cuvanja. Registar ugovora vodi se sukladno
Zakonu o javnoj nabavi (NN 120/2016) i pripadaju¢em Pravilniku o planu nabave, registru ugovora,
prethodnom savjetovanju i analizi triiéta o javnoj nabavi (NN 101/2017, 144/2020) za nabave koje
podlijeZu primjeni Zakona o javnoj nabavi (NN 120/2016). U slu€aju izmjena i dopuna navedenog
Zakon i/ili Pravilnika, odnosno dono3enja novog zakona o javnoj nabavi i/ili pravilnika isti ¢e se
primijeniti i u pogledu registra ugovora.

8. Ova procedura dodatno osigurava i pojasnjava pravilnu provedbu preuzimanja obveza u
proratunu Skole, te je ista dostupna svim radnicima $kole na oglasnoj ploéi Skole i mreznim
stranicama Skole, stupa na snagu danom objave.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obaveza pri
isporuci roba/obavljanju usluga/izvrienju radova od 5. ozujka 2012. godine




