Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 130/10) i ¢lanka
1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®“ br.
78/11) ravnateljica Osnovne Skole Petra Studenca, Kanfanar donosi:

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ SKOLI PETRA STUDENCA
KANFANAR

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za rad i obavljanje odgojno-obrazovne
djelatnosti u Osnovnoj 8koli Petra Studenca, Kanfanar (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako
posebnim propisom ili Statutom Skole nije ureden drugaé¢iji na¢in.

Clanak 2.

Ravnatelj Skole pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju
Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu
predloziti svi radnici u §kolskoj ustanovi i stru¢na tijela u Skoli, osim ako posebnim propisom
ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti duZzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje
predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeé¢im financijskim planom i planom javne nabave
Skole za tekuéu godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predloZena ugovorna
obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave za tekucu godinu,
istu predlozenu obvezu ravnatelj Skole duzan je odbaciti.

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.

1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE

Red | AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavu Obrazac -~  popis | Tijekom
opreme/usluga/radova potreba godine
opreme/usluga/radova




a) Uredski materijal

b) Materijal za
¢is¢enje

c) Papir i toner za
fotokopiranje i
printere

d) Struc¢na literatura,
knjige u knjiznici

e) Pedagoska dok.

f) Namirnice i
materijal za Skolsku
kuhinju

g) Oprema i materijal
za nastavu

h) Materijal i usluge
odrzavanja i
popravaka

objekata i opreme

I)Energija (elektri¢na,
loz ulje)

j) Usluge odrzavanja
informaticke opreme

k) Usluge telefona,
PTT usluge i
komunalne usluge

I) Nabava opreme, SI,
koriStenje
usluga/radova koji
nisu predvideni
tockama od a) do 1)

Ucitelji/tajnik/vod.
ra¢unovodstva

Spremacice/ kuharice

Tajnik/ucitelji/voditelj
rac¢unovodstva

cey e

Ucitelji, pedagog

Kuharice

Ucitelji,pedagog,

cey e

Domar

Tajnik/domar

Ucitelj 11 ostali
radnici koji koriste
inform. op.

Tajnik/domar/voditelj
ra¢unovodstva

Radnici — nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

ponuda, nacrt ugovora

Provjera je li prijedlog
u skladu S
financijskim planom/
prora¢unom i planom
javne nabave

Voditelj
rac¢unovodstva

Ako DA- odobrenje
sklapanja
ugovora/narudzbe
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
za sklapanje
ugovora/narudzbe

3 dana od
zaprimanja
prijedloga




Sklapanje
ugovora/narudzbe

Ravnatelj ili osoba

koju on ovlasti

Ugovor/narudzba.
Ukoliko je sastavni
dio ugovora S
dobavljacem Cjenik,
narudZbenica  moZze
sadrzavati samo naziv
artikla 1 koli¢inu, bez
navedene pojedinacne
cijene.  Cjenik se
tijekom godine moze
mijenjati  (aneksom
ugovora)

Ne duze od
30 dana od
dana
odobrenja
voditelja
raCunovods
tva

KLASA: 406-09/15-01/4

URBROJ: 2171/03-01-15-1

Clanak 5.

Ravnateljica:

Nakon provedenih aktivnosti iz ¢lanka 4. ove Procedure odnosno sklapanja Ugovora i
utvrdivanja narudzbe radnici koji su odgovorni za odredene aktivnosti zaprimaju predmet
nabave odnosno vrse kontrolu temeljem dostavnice, a ako se radi o izvrSenim uslugama i
radovima temeljem radnog naloga.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana 18.12.2015. i stupila
je na snagu danom objave.

Barbara Saina Saponja,prof.




