Na temelju ¢lanka 72. Statuta lil. psnovne skole Cakovec, a u svezis &lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18, 83/23 ) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti ( NN 95/19) ravnateljica Natada Novak dana 12.1.2024. godine donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

U 1Il. OSNOVNOJ SKOLI CAKOVEC

Procedurom stvaranja ugovornih obveza {(dalje u tekstu: Procedura) propisuje se nacin i postupak
stvaranja ugovarnih obveza, odnosno nabava roba, radova i usluga kao i sve druge ugovorne obveze
koje su potrebne za redovan rad|i obavljanje osnovne djelatnosti Ill. osnovne skole Cakovec ( dalje u
tekstu: Skola) osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri za osobe u mugkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
na muske i Zenske osobe.
Il.
|
Ravnatelj je odgovorna osoba koja odobrava postupak nabave i stvaranje ugovornih obveza koje
obvezuju Skolu,

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga, iz djelokruga svoga rada,
mogu predloZiti svi zaposlenici kole, struéna tijela i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili
Statutom Zkole nije uredeno drugacije.

Iv.

Ravnatelj $kole duZan je prije nabave roba, radova i usluga, odnosno stvaranja ugovornih obveza,
obaviti prethodnu provjeru financijske opravdanosti nabave, odnosno utvrditi je li predloZena nabava
ili ugovorna obveza u skladu s vazecim financijskim planom i planom nabave za tekutu fiskalnu godinu.

Ukoliko ravnatelj utvrdi da predloZena nabava ili ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim
planom i planom nabave, duZan ju je odbaciti ili predloZiti izmjenu financijskog plana i plana nabave.

V.

Ukoliko ravnatelj utvrdi da je predloZena nabava ili ugovorna obveza u skladu s vaze¢im financijskim
planom i planom nabave donosi pdiuku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.



Ako postupak n
propisane odre
ugovornih obve
011-03723-02/(

VI

abave roba, radova i usluga ne podlijeZe potrebi provodenja postupka javne nabave
dbama Zakona o javnoj nabavi ve¢ se radi o jednostavnoj nabavi tada se stvaranje
za provodi sukladno Pravilniku o jednostavnoj nabavi roba, usluga i radova
)1, URBROJ: 2109:94-23-6 koji je stupio na snagu 3.12.2023. godine)

( KLASA:

l. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NLE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE _‘
R. broj ‘ Aktivnost MNadleZnost- Dokument Rok
izvrsitelji
1. Iniciranje Svi zaposlenici Pisani ili usmeni
nabave/prijedlog za tkole- nositelji | prijedlog za nabavu uz
nabavu robe, radova, pojedinih predogenje ponude,
usluga poslova i vazeéeg cjenika i sl.
aktivnosti
2 Provjera stvarne Ravnatel] Uvidom u postojece U roku od tri
potrebe za predmetom stanje dana od
nabave zaprimanja
. prijedloga
3. Provjera je li prijedlog u | Voditelj | U roku od tri
kladu s financijskim ratunovodstva- dana od
planom/planom ako je prijedlog Financijski plan, plan zaprimanja
nabave uskladen s nabave prijedloga
osiguranim
sredstvima i
planom nabave
obavjestava se
ravnatelj r di
konaénog |
odobrenja |
-Ako prijedlog
nije uskladen
prekicia se daljnji
postupak za
_ izvrienje nabave
4, ' Provodenja postupka | Ravnatel] Narudzbenica/ugovor- U roku od 30
. jednostavne nabave- sukladno Pravilnikuo | dana od dana
izdavanje narudZbenice provedbi postupka odobrenja
| |/skiapanje ugovora jednostavne nabave |




Ako postupak n
propisanog odrs

sliedecoj proceduri:

VII.

abave roba, radova i usluga podlijeZe potrebi provodenja postupka javne nabave
dbama Zakona o javnoj nabavi, tada se stvaranje ugovornih obveza provodi po

R. broj | Aktivnost NadleZnost- Dokument Rok
T izvriitelji
1. Ini(!firanje nabave/prijedlog | Svizaposlenici Pisani ili usmeni | Tijekom godine
za nabavu robe, radava i §kole- nositelji prijedlog za
usluga pojedinih nabavu uz
poslovai predoCenje
aktivnosti pisane ponucdle,
vaZeceg cjenika i
sl.

2. Utvrdivanje robe, radova i (Ovladtena osoba, | Prijedlog za |J roku od sedam
uslltxg;a koje podlijeZu voditel] nabavu dana od
postupku javne nabave ratunovodstva, zaprimanja

! ravnatelj prijedloga
3. Kohtrola dostupnosti Voditelj Stanje Ziro- U roku od sedam
financijskih sredstava racunovodstva, rauna dana od

ravnatelj Financijski plan zaprimanja
-ako DA- Plan nabave prijedloga
prijedlog za
pripremu

| tehnicke i/ili

| natjeCajne
dokumentacije
-ako NE-
prijedlog za
izrnjenu
financijskog

| plana i plana
nabave

4, Pokretanje postupka javne | Ravnatelj Odluka o U roku od 10
nabave, Imenovanje pokretanju dana od
povjerenstva postupka javne zaprimanja

nabave prijedloga

5. Priprema tehnicke i Qdgovorne Tehnicka U roku od 15
natjecajne dokumentacije osobe prema dokumentacija, dana od
zainabavu roba, radpva i Odluci ravnatelja | specifikacije, pokretanja
usluga ponude, postupka javne

troskovnici i nabave
ostala
dokumentacija za
postupak javne

_ nabave

6. Pr:ovodenjb postupka javne | Povjerenstvo za Objava na web U roku koji je
ngbave pripremu i stranici/EOJN odredenu

iprovedbu




postupka javne natjecajnoj
! nabave dokumentaciji
7. Zaprimanje, pregled i Qvlasteni Zapisnik o Prema datumu u
ocj 2na ponuda predstavnici pregledu i ocjeni | natje¢ajnoj
prema Qdluci ponuda dokumentaciji
_ ravnatelja
8. Odzi:xbir ponUd\ittea ili Ravnatel; Odluka o U roku koji je
ponistenje postupka javne odabiru/ odredenu
nabave ponistenju na natje€ajnoj
| osnovi rezultata clokumentaciji
| pregleda i ocjene
9. Sklapanje ugovora o javnoj Ravnatelj Ugovor o javnoj Nakon isteka
nabavi/ okvirnog nabavi/okvirni falbenog roka po
sparazuma sporazum odluci o odabiru
1 VIl
|

Narudzibenice sastavlja tajnik, a potpisuje in ravnatelj Skole.
|

Narudzbenice nije potrebno sastavljati u sljededim sluéajevima: kada Skola ima sklopljen Ugovor, ako
se radi o nabavi u vrijednosti od 65,00 eura, na kotizacije za struna usavr$avanja ili seminare, za

pretplate na ¢asopise i strucnu literaturu, na javnobiljenicke nag

pristojbe te obvezna oglasavanja/u Narodnim novinama.

IX.

rade i pristojbe, upravne i sudske

Podaci o sklopljenim uiovorima evidentiraju se u registru ugovora koji sadrie podatke sukladno

Zakonu o javngj nabavili vaZeéim podzakonskim propisima, a objavljuje se

X.

na mreznoj stranici Skole.

Svi ugovori éuvaju se i arhiviraju sukladno Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom i

popisom dokumentarnog gradiva.

Kopije ugovora dostavljaju se na znanje 05Qbi zaduzenoj za financijsko-ratunovodstvene poslove u

Skoli. |




Xl

Stupanjem na snllagu ove Procedure prestaje vatiti Procedura o stvaranju ugovornih obveza od

(KLASA: 401-01/

Ova procedura ¢

Skole.

KLASA: 430-01/

URBROJ: 2109-§

U Cakovcu, 12.1.2024.

24-01/0??.

14-24-1

20-01/01, URBRPJ: 209-23-20-01 ) od 12.6.2020. godine.

XI.

stupa na snagu danom donogenja, a objavit ée se na oglasnoj ploi i mreZnoj stranici

Ravnateljica:

Natasa Novak mag.prim. educ

e




