Na temelju ¢lanka 52. Statuta Osnovne 3kole Antun Gustav Mato Tovarnik, a sukladno
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18. i 83/23) te Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnateljica
Osnovne 8kole Antun Gustav Mato§ Tovarnik donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH é)BVEZA U OSNOVNOJ SKOLI ANTUN
GUSTAV MATOS TOVARNIK

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova i
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad $kole i obavljanje
odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj koli Antun Gustav Mato¥ Tovarnik (u daljnjem tekstu Skola),
osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugaéije.

Clanak 2.
Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
koje obvezuju Skolu.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu predloziti
svi zaposlenici u 3kolskoj ustanovi, stru¢na tijela u $koli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom
ili Statutom $kole nije uredeno drugadije.

Clanak 3.
Ravnatelj i voditelj ratunovodstva duzni su prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li pribavljanje predlozene ugovorne obveze u skladu s vaZeéim
financijskim planom i planom javne nabave $kole za tekuéu godinu.
Ukoliko osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka ustanove kako predloZzena ugovorna obveza nije u skladu s
vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave za tekuéu godinu, istu predloZenu obvezu duzni
su odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana javne nabave.

Clanak 4.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili velike vrijednosti,
u skladu sa vaZze¢im Zakonom o javnoj nabavi ve¢ se radi o jednostavnoj nabavi, tada se stvaranje
obveza provodi sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave, a po sljedecoj proceduri:

JAVNE NABAVE

Redni | Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
broj
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici — Obrazac prijedloga Tijekom godine;
opreme/koristenje nositelji nabave s opisom najmanje 7 dana
usluga/radove pojedinih potrebne ranije
poslova i opreme/usluga/radova
aktivnosti




2. Provjera da li je prijedlog | Radunovoda Ako DA - potpis na 2 dana od
u skladu sa financijskim prijedlogu  nabave zaprimanja
planom i planom nabave Ako NE - uskraéen prijedloga

potpis na prijedlogu
nabave sa naznakom
NE

3. Procjena opravdanosti Ravnatelj Ako DA — potpis na 2 dana od

prijedloga nabave prijedlogu  nabave zaprimanja
Ako NE - uskraéen prijedloga
potpis na prijedlogu
nabave sa naznakom
NE

4. Pokretanje nabave — Tajnica, uz Obrazac narudzbenice | Ne duze od 30

pisanje narudZbenice potpis ravnatelja dana
od dana
odobrenja
radunovode i
ravnatelja

Za nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 132,72 € bez PDV-a i u hitnim
slutajevima u pravilu nije potrebno pisanje narudzbenice.

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku javne nabave sukladno odredbama
Zakona o javnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1. Prijedlog za nabavu opreme Radnici-nositelji prijedlog s opisom tijekom
Prijedlog za koristenje usluga pojedinih poslova i potrebne godine, a
Prijedlog za obavljanje radova aktivnosti opreme/usluga/rado najkasnije

va i okvirnom mjesec dana
cijenom prije pripreme
godisnjeg

plana nabave
za slijedecu

godinu
2 Priprema tehni¢ke i natje¢ajne kod centraliziranog tehni¢ka i natjetajna | do poéetka
dokumentacije za nabavu procesa-osnivac- ako dokumentacija kalendarske
opreme/radova/usluga proces nije godine u kojoj
centraliziran tada se pokrece
radnici nositelji postupak
pojedinih poslova i nabave
aktivnosti u suradnji s
ravnateljem uz obvezu
angaziranja vanjskog
stru¢njaka
nabave
3. Ukljucivanje stavki iz plana ra¢unovoda i ravnatelj | financijski plan rujan-prosinac

nabave u financijski plan




Prijedlog za pokretanje radnici-nositelji dopis s prijedlogom | tijekom godine
postupka javne nabave pojedinih poslova i te tehni¢kom i
aktivnosti. Ravnatelj natjetajnom
preispituje stvarnu dokumentacijom
potrebu za predmetom
nabave
Provjera da li je prijedlog u ravnatelj i ratunovoda | odobrenje 2 dana od
skladu s donesenim planom pokretanja postupka | dostave
nabave i financijskim planom prijedloga
Provjera je li tehni¢ka i Ravnatelj ili osoba koju | Ako DA — pokrece najvise 30
natjetajna dokumentacija u on ovlasti postupak javne dana od
skladu s propisom o javnoj nabave zaprimanja
nabavi Ako NE — vraéa prijedloga za
dokumentaciju s pokretanje
komentarima na postupka javne
doradu nabave

Pokretanje postupka javne
nabave

ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti

objava natjetaja

tijekom godine

Clanak 6.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura stvaranja ugovornih obveza u
Osnovnoj Skoli Antun Gustav Mato§ Tovarnik od 01.prosinca, 2012. KLASA 032-01-01-01/02

URBROJ :2188-94-12-01-01.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i $kole te stupa na snagu danom dono3enja.

KLASA:011-03/23-03/27
URBROJ:2196-82-23-01-01
U Tovarniku, 15.12.2023.

Clanak 7.

RAVNATELJICA
Ljiljana Bandi¢, dipl.u&.spec.educ.




