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Na temelju tlanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br, L3g/tO.) i dlanka
1, Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeltaja o primjeni
fiskalnih prav.ila (Narodne novine br 78/Lt.) i Elanka 65. Statuta OS Slavka Kolara,
Hercegovac, Skolski odbor OS Slavka Kolara, Hercegovac na sjednici odrianoj 29.02.20t2,
donosi

PROCEDURU STVARAN]A UGOVORNIH OBVEZA

dtanak 1.
O.vim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i

ush"iga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i

o6avljanje odgojno.-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Slavka Kolara, Hercegovac ( u
diiljnjem tekstu: Skola) osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole n'rje drugadije

'- uiedeno.
Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

procedurom stvaranja ugovornih oor"r"''r1lr?5r.fr" .", iskazivanje potreba za pokretanje
pristupka ugovaranja nabave, naiin i postupci kontrole Je li nabava u skladu s financijskim
planom i planom nabave, naiin obavljanja kontrole dostupnosti financijskih sredstava, te
dodatne kontrole, donoienje odluke o pokretanju ili obustavi postupka nabave, postupci

. 
ugovaranja.

dlanak 3.
Inicijativu za stvaranje ugovorne obveze mogu dati svi zaposlenici 5kole, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije drugadije odredeno.
Osoba koju ravnatelj ovlasti duina je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ujovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja da li je swaranje ugovorne obveze u
sKiadu s vaZeiim financijskim planom i planom javne nabave za tekudu godinu.
Ukoliko osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predloiena ugovorna obveza nije u

' sliiadu s vaZedim financijskim planom i planom javne nabave za teku6u godinu duZan je istu
odbaciti ili predloZiti Skoiskom odboru promjenu hnancijskog plana i planajavne nabave.
Ukoliko osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako je predloZena ugovorna obveza u
skladu s va2edim financijskim planom i planom javne nabave za tekuiu godinu, ravnatelj

. . d6nosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

dlanak 4.
Stvaranje obveze za koje je potrebna procedura javne nabave vr5i se na nadin, po postupku
opisanom i u rokovima iz priloga br. 1. - Stvaranje obveze za koje je potrebna procedura
javne nabave u skoli, a koji je sastavni dio ovog akta.

dlanak 5.
Stvaranje obveze za koje nije potrebna procedura javne nabave vrSi se na nadin, po
postupku opisanom i u rokovima iz priloga br,2. - Stvaranje obveze za koje nije potrebna
procedura javne nabave, a koji je sastavni dio ovog akta,
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STV. ZA KOJE JE POTREBNA JAVNE NABAVE
RBR AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za

nabavu opreme /
kori5tenje usluga
/ radove

Zaposlenici - nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti (npr. pojedini
uditeu iskazuje potrebu za
nabavom opreme za njegovo
podruEJe)

Obrazac prijedloga
s opisom potrebne
opreme / usluga /
radova i okvirnom
ciJenom

Mjesec dana
prue pripreme
godisnjeg plana
nabave,
mogu6e i

tuekom godine
za plan nabave
za sljedeiu
oodinu

2 Priprema tehniEke
i natjedajne
dokumentacue za
nabavu opreme ,/
usluga / radova

proces je centraliziran na razini
osnivada, te je potrebno od
strane Skole osnivaEu dostavlti
potrebne Informacue kako bl
osnivad imao sve elemente za
pripremu tehniEke i natjeEajne
dokumentaciie

Tehnidka i

natjedajna
dokumentacija

Do poietka
godine u kojoj
se pokreCe
postupak
nabave

3. Ukljuaivanje
stavki iz plana
nabave u
financijski plan
5kole

Osoba zaduiena za koordinacuu
pripreme fi nancijskog plana
(raEunovocla); Financijski plan
trebao bi biti rezultat rada
zaposlenika nositelja pojedinlh
poslova i aktivnosti koji uz pomo6
ravnatelja definiraju plan rada za
sljededu godinu, a raaunovoda
ukazuje na financijska
ogranlEenja (ne definira sadriajno
programe, aktivnosti i projekte
niti je kasnue odgovoran za
niihovu orovedbu)

Financijski plan Rujan/‖ StOpad
/Studeni

4. Prijedlog za
pokretanje
postupka javne
nabave

zaposlenici - nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti (ravnatelj
preispituje stvarnu potrebu za
Dredmetom nabave)

Dopis s prijedlogom
te tehniikom i

natjeiajnom
dokumentaciiom

TUekom godine

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

Zaposlenik na poslovima financua
- radunovoda-knjigovoda

Ako DA‐
ODOBREN]E.
Ako NE‐
NEGATIVAN odgovor
na prijedio9 za
pokretanie postupka

2 dana od
zaprimanja
prijedloga

6. Prijedlog za
pokretanje
postupka javne
nabave s
odobrenjem
zaposlenika na
poslovima
financiia

Zaposlenici - nositeui pojedinih
poslova i aktivnosti

Dopis s prUedlogom
te tehniEkom i

natjeiajnom
dokumentacijom i

odobrenjem
zaposlenika na
poslovima financija -
radunovotle

2 dana od
zaprimanja
odgovora od
zaposlenika
poslovima
financua -
raEunovode

7. Provjera je li
tehnifka i

natjedajna
dokumentacija u
skladu s
propisima o
iavnoi nabavi

Osoba imenovana od osnivaia-
centralizirana javna nabava

Ako DA - pokretanje
postupka javne
nabave
Ako NE - vradanje
dokumentacije (s
komentarima) na
doradu

najviSe 30 dana
od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave

8 Pokretanje
postupka javne
nabave

Ravnatelj i osoba imenovana od
osnivata- centralizirana javna
nabava

Objava natjeaaja Tijekom godine





STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUDEENT ROK

1. Prijbdlog za
nabavu robe /
usluga

- zaposlenici - nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

NarudZbenica, nacrt
ugovora

Tijekom godine

う
ん Provjera je li

prijedlog u
skladu s

financij skim
planom Skole i
planom nabave

- zaposlenik na poslovima financija-
radunovotfa-knjigovoda daje biljelku
na radunu:

DA - radun je u skladu s Financ.
planom i Planom nabave

NE - radun nije u skladu s

Financij skim planom i Planom
nabave (odgovor na prijedlog za
sklapanie ugovora./ narudlbe)

- Radun
- Financijski plan
- Plan nabave

2 darn od
zaprimanja
prij edloga

3 Sklapaqle
ugovora /
narudZbe

- ravnatelj
1. Ugovor - utwdena
wsta robe/ usluga/ ndova
koji se nabavljaju
2. Narudibenica na kojoj
ie vidljivo;
- tko je inicirao narudZbq
- tko je odobrio narudZbu,
- vrsta robe, usluga sa

specifi kacijom jedinica
mjere,
- kolidina,
- iedinidna i ukupna ciiena

Ne duZe od 30
dana od dana
odobrenja od
zaposlenika na
poslovima
financija

4. Zaprimanje i
kontrola l,rste i
kolidine robe/
usluge/radova
prema ugovoru/
narudZbenici

- zaposlenici: nositelji poslova i
aktivnosti koji su iskazali potrebu
za nabavom ili im je ona odredena u
opisu poslova prema rjeseqju o
zadvZenjt

Prilozi radunu:
- primka otpremnica ili
drugi odgovaraj udi
dokument potpisan od
osobe zaduZene za
zaprimanje robe i
dobavljada, Sto je dokaz
daje prilikom
preuzimanja robe
utwdena kolidina, stanje
i kvaliteta zaprimljene
robe (iznimka potro5nj a
energenata: plin, el-
energija i voda - domar
u radunovodsWo donosi
oditanje bojila na kraju
svakog mjeseca Sto sluZi
kao okvimi pokazatelj
potroSnje)
- Izvje5taj o obavljenoj
usfu'zi odnosno druga
vrsta pisanog odobrenj a
ili dokumentacij e kojom
se potvrcluje izvr5enje
usluge

Istoga dana
prilikom
zaprimanja
roba,/usluga./
radova

Dostava primki,
otpremnica ili
d.ogog
odgovarajuieg
dokumenta u
radunovodstvo
na kontrolu
istovj etnosti
zaprimljene robe/
usluga,/ radova s

narudZbom/
ugovorom

- zaposlenici: nositelji poslova i
aktivnosti koji su narudili robu ili
uslugu

- radunovoda- knjigovoda

Istoga dana
prilikom
zaprimanja
roba/usluga/
radova





elanak 6.
Na radunu mora biti navedena odgovarajuia knjlgovodstvena isprava (narudzbenica ili ugovor)

koja je prethodila izdavanju raEuna.

dlanak 7.
Primjerak' svakog ugovora unosi se u registar evidencue sklopuenih ugovora.

e lanak 8.
Proceduru nabave roba/usluga navedena u Prilogu 2 Skola neie provoditi u sluEajevima hitne

nabave roba/usluga neophodnih za normalno odvijanje poslovnog procesa nastave odnosno kada
nije moguie provesti cjelokupnu proceduru,te iniciranje nabave i nabavu u svim fazama nabave
provodi ravnatelj ili osoba po ovlaStenju ravnatelja.

Pod hitnom nabavom roba/usluga podrazumijeva se:
- usluge hitnih intervencija na elektridnim i vodovodnim instalacijama te instalacijama

centralnog grijanja s kotlovnicom,
- te nabava ostalih roba/usluga u vezi s hitnim intervencijama uslijed iznenadnih

kvarova ili 5tete.

dlanak 9,
Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja.

r - KI-ASA: 4OO-OL/L2-OUO3
URBROJ : 2123 I 03-25/ OI-L2-O4
U Hercegovcu 29. veljaee 2012. godine.

Predslednik Skolskoo od bora:' ..%-*9.,-,,
Ivan Koren

procedura objavljena Je na oglasnoj ploEi iweb stranici Skole dana 29. veljaie 2012.Ova
godine.
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