
Na temelju dlanka 52. Statuta Osnovne Skole Antun Gustav Matos Tovarnik, a sukladno
odredbama zakona o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, broj 1lll1g. i 83/23) te uredbe o
sastavlj anj u i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnateljica
Osnovne Skole Antun Gustav Matoi Tovamik donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNtrI OBVEZ-q,U OSNOVNOJ SKOLI ANTT]N
GUSTAV MATOSTOVARNIK

Clanak L
ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova i
uslug4 javna nabava i sve druge ugovome obveze koje su potrebne za redovan rad skole i obavljanje
odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Antun Gustav Matos Tovarnik (u daljnjem tektu Skola),
osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak 2.
Ravnatelj Skoleje odgovorna osoba koja pokreie postupak ugovaranja i stvaranja ugovomih obveza
koje obvezuj u Skolu.
lskazivanje potrebe z-a pokretanje postupka ugovaranja nabave rob4 radova i usluga mogu predloiti
svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi, strudna tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom
ili Statutom Skole nije uretleno drugadije.

Clanak 3.
Ravnatelj i voditelj radunovodstva duzni su prije poketanja postupka ugovaranja i swaranja ugovomih
obveza obaviti kontrolu i ufwditi je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vaZe6im
financijskim planom i planom javne nabave Skole za tekuiu godinu.
Ukoliko osobe iz stavka l. ovog dlanka ustanove kako predloZena ugovoma obveza nije u skladu s
vaZeiim financijskim planom i planom javne nabave za tekuiu godinu, istu predloZenu obvezu duzni
su odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i planajavne nabave.

Clanak 4.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike vrijednosti,
u skladu sa vazeiim Zakonom o javnoj nabavi vei se radi o jednostavnoj nabavi, tada se stvaranje
obvez provodi sukladno odluci o provedbi postupakajednostavne nabave, a po sljedeioj proceduri:

JAVNE NABAVE

Redni
broi

Aktivnost Odgovornost Dokument Rok

1 Prijedlog za nabavu
opreme/kori Stenj e

usl uga./radove

Zaposlenici-
nositelji
pojedinih
poslova i
akivnosti

Obrazac prijedloga
nabave s opisom
potrebne
opreme/usluga/radova

Tijekom godine;
najmanje 7 dana
ranij e



2 Provjera da lije prijedlog
u skladu sa financijskim
planom i planom nabave

Radunovoda Ako DA - potpis na
prijedlogu nabave
Ako NE - uskraCen
potpis na prijedlogu
nabave sa na.anakom
NE

2 dana od
zaprimanja
prijedloga

Procjena opravdanosti
prijedloga nabave

Ravnatelj Ako DA - potpis na
prijedlogu nabave
Ako NE - uskra6en
potpis na prijedlogu
nabave sa na.analom
NE

2 dana od
zapimar:rja
prijedloga

I Pokretanje nabave -
pisanje narudZbenice

Tajnic4 uz
potpis ra\.natelja

Obrazac narudZbenice Ne duZe od 30
dana

od dana
odobrenja
mtunovode i
ravnatelj a

Za nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 132,72 € bezpDV-a i u hitnim
sludajevima u pravilu nije potrebno pisanje narudZbenice.

Clanak 5.
Llkoliko postupak nabave rob4 radova i usluga podlijeZe postupkujavne nabave sukladno odredbama
Zakona ojavnoj nabavi, tada se stvararje obveza provoAi po st]eaeeoi proceduri:

STVARANJE OBVEZAZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog za nabavu opreme
Prijedlog za koriStenje usluga
Prijedlog za obavljanje radova

Radnici-nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

prijedlog s opisom
potrebne
opremdusluga/rado
va i okvirnom
cijenom

tijekom
godine, a
naj kasnij e
mjesec dana
prije pripreme
godiSnjeg
plana nabave
za slijedeiu

odinu
2 Priprema tehnidke i natje{ajne

dokumentacije za nabavu
opreme/radova./usl u ga

kod centraliziranog
procesa-osnivad- ako
proces nije
centraliziran tada
radnici nositelji
pojedinih poslova i
akivnosti u suradnji s
ravnateljem uz obvezu
anga.firanja vanjskog
struenj aka
nabave

lehnidka i natjedajna
dokumentacija

do podetka
kalendarske
godine u kojoj
se pokreCe
postupak
nabave

t/kljudivanje stavki iz plana
nabave u financi ski plan

radunovoda i ravnatelj financijski plan ruJ an - prosi nac

2

3.



Prijedlog za pokretanje
postupkajavne nabave

radnici-nositelji
pojedinih poslova i
akivnosti. Ravnatelj
preispituje stvarnu
pohebu za pEdmetom
nabave

dopis s prijedlogom
te tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacijom

tijekom godine

5 Provjera da li je prijedlog u
skladu s donesenim planom
nabave i financijskim planom

ravnateu i radunovoda odobrenje
pokretanja posupka

2 dana od
dostave
prijedloga

Provjeraje li tehnidka i
natiedajna dokumentacij a u
skladu s propisom o javnoj
nabavi

Ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti

Ako DA - pokrece
postupakjavne
nabave
Ako NE - vraca
dokumentaciju s

komentarima na
doradu

najvi5e 30
dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanj e
postupkaja\.ne
nabave

7 Pokretanje postupka javne
nabave

mvnatelj ili osoba koj u
on ovlasti

objava natjedaja tijekom godine

elanak 6.
Stupanjem na snagu ove procedure stavlja se izvan snage procedura stvaranja ugovomih obveza uosnovnoj Skoli Antun Gustav Matos rovamik od Ol.prosinc4 2012. KLASi 032-01-01-0i/0t
URBROJ :2188-94-12-01-01.

tlanak 7
Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi Skole te stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA:01 l-03i23-03127
URBROJ:219682-23-01-01
U Tovamiku. 1 5.12.2023.

RAVNATE IJICA
Ljiljana Bandi6, dipl.uC.spec.educ.
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