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KUTNA,S.S KRANJёEVICA 2
KLASA:470-01/19‐ 01/01

URBROJ:2176‐ 31-01-19-1

Kutina,3110.2019.

PROCEDURA

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

U OSNOVNOJ SKOLI ZVONIPIIRA FRANKA,KUTINA



Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (I,{arodne novine, br. 111/18.), dlanka

7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, broj
95/19) i dlanka 102. Statuta Osnovne Skole Zvonimira Frank4 Kutina ravnatelj Osnovne
Skole Zvonimira Franka, Kutina, Dario Duda dana 31. listopada 2019. godine donosi

PROCEDI]RU STVARANJA UGOVORNIH OBYEZA U
OSNOVNOJ 5I(OT,T ZVONIMIRA FRANKA, KUTINA

Clanak t.

Ovom Procedurom propisuje se procedura stvaranja ugovomih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i sve druge ugovome obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i
obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj 5koli Zvonimira Frank4 Kutina (u
daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije urealeno

drugadije.

Clanak Z.

Rarmatelj Skole pokreie postupak ugovaranja i stvaranja ugovomih obveza koje obvezuju
Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu
predloZiti svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi, strudna tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako

posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

ilanak :.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duZan je prije pokretanja postupka ugovaraaja i
stvaranja ugovomih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje

predloZene ugovome obveze u skladu s vaietim financijskim planom i planom nabave Skole

za teku6u godinu.

Ukoliko rarautelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predloZena ugovoma

obveza nije u skladu s vaZeiim financijskim planom i planom nabave za tekudu godinu, istu

predloZenu obvezu ramatelj je duZan odbaciti ili predloZiti Skokkom odboru izmjenu

financij skog plana i plana nabave.

dta"at +.

Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predloZena ugovoma

obveza u skladu s vaietim financijskim planom i planom nabave 5ko1e, rar,natelj donosi

odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovome obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Skolsku ustanovu

ravnatelj Skole duZan je izvijestiti Skolski odbo. o rezultatima koji su postignuti nabavom,

odnosno ugovomim obvezama.



U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalno.i odgovornosti ravnatelj
potpisuje Izjar,rr o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj
odgovomosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovomosti.

ilanat s.

Postupak stvaranja provodi se po sljede6oj proceduri:

DIJAGRAルI
TIJEKA

OPIS
AKTIVNOSTl

IZVRSENJE POPRATNA
DOKU■IENTA
CIJA

ODGOVORNOST ROK

Prijedlog za sastavljanje
plana nabave:

- Uredski materijal

- Sredstva za di56enje

- Energija (el. energrja,
plin, gorivo i sl.)

- Usluge telefona

- Po5tanske usluge

- Komunalne usluge

- Materijal i usluge
odr2avanja i popravaka

- Oprema i materijal za
rad

- Namimice, oprema i
ostali materijal za
kuhiniu

- Knjige, dasopisi,
udZbenici

- sastavljen prijedlog
nabave za sljedeiu
godinu

ravnatelj, tajnik i
voditelj radunovodstva
ZI:
- uredski materijal,
energiju, usluge
telefona, postanske
usluge, komunalne
usluge

- domar za materijal za
usluge odrZavanja i
popravke

- spremadice za sredstva
za di56enje i odrZavanje

- zaposlenici po
pojedinim ustro.istvenim
jedinicama za opremu i
materijal za rad

- kuharice za namirnice,
opremu i ostali materijal
za kuhinju

- uditelji, pedagog,

knjiZnidar za knjige,
dasopise, udZbenike

do 15. rujna
teku6e
godine

intemi obrazac
za davanje
prijedloga za
sastavljanje
prijedloga plana
nabave

Sastavljanje prijedloga
plana nabave

- temeljem
primljenih prijedloga
za nabavu sastavlja
se prijedlog plana
nabave za sljede6u
godinu

ravnatelj, tajnik i
voditelj radunovodstva

do 30. rujrra populJenl
interni obrasci
za davatje
prijedloga za
sastav lj anj e

prijedloga plar.ra

nabave

Sastavljanje plana
nabave

- prijedlog plana
nabave se korigira s

obzirom na
financijska
odekivanja i
prioritete ustanove

r～natcu u suradtti S

voditelcm
racunovods● al
taJlllkOm

prue
donoSenja
financijskog
planal
rebalansa

izradeni
prijedlog plana
nabave
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Iniciranje nabave za
uredski materijal i
materijal za iiS6enje

- ugovor ili
popunjena
narudZbenica sa svim
elementima

tajnik u suradnji s
domarom i
spremadicama

prema
nastaloj
potrebi

ugovor ili
narudzbenica

Iniciranje nabave el.
energije, plina, telefona,
komunalnih usluga

- sklopljen ugovor na
samom podetku
koriStenja usluge

- na radunima je broj
pretplatnika,ikupca
koji predstavlja vezu
s ugovorom

- ne popunjavaju se

narudZbenice

ravnatelj, tajnik i
Yoditelj radunovodstva

na podetku
kori5tenj a

ugovor

Iniciranje nabave
materijala i usluga
odriavanja i popravaka

- za kontinuirana
odrZavaqja sklapaju
se ugovori ili izdaju
narudZbenice za
obavljene usluge
temeljem ovjerenih
radnih naloga
- za odriavanja i
popravke uslijed
kvarova ne sklapaju
se ugovofi nego se

po utwdivanju kvara
i posla koji
isporuditelj usluge
treba obaviti ovjerom
radnog naloga ili
drugog izvje5taja o
obavljenoj usluzi,
potvrduje se da
obavljena usluga
odgovara faktumoj
- kod ve6ih
popravaka
isporuditelj po
obavljenom uvidu u
stanje daje ponudu -
u tom sludaju
prihva6ena ponudaje
kao potpisani ugovor
ili izdana
narudZbenica

ravnatelj u suradnji s

tajnikom, domarom ili
voditeijem ustroj stvene
jedinice

godiSnje

po nastaloj
potrebi

po nastaloj
potrebi

ugovor,
narudZbenica ili
radni nalog

ugovor,
narudZbenica ili
radni nalog

ugovor,
narudZbenica ili
radni nalog

Iniciranje nabave
materijala i opreme za
rad

- popunJ avaflJ e

narudZbenice ili
prihva6anje ponude
ili ugovor

ravnatelj i zaposlenici po
primljenim
prij edlozima
obrasca za
nabavu

ugovor,
narudibenica,
ponuda i drugo

Iniciranje nabave
namirnica za Skolsku
kuhiniu

- sklapanje ugovora s

dobavladem na
godinu dana, a

kuharice mjesedno,

{ edno
usovor i
aarudZbenica
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sastar.ni dio ugovora
je cjenik koji se

tljekom godine ne
mijenja
- popunjavaju se
narudZbenice na
nadin da se upisuju
nazivi artikla i
kolidina
- kod nabavke
namimica mogu6a su
manja odstupanja
isporudene kolidine u
odnosu na kolidinu
definiranu u
narudZbenici * bitno
je da kuharice svojim
potpisom na
otpremnici potvrde
da isporudena
kolidina odgovora
kolidini upisanoj na
otpremnici odnosno
radunu

Iniciranje nabave
knjiga, iasopisa,
udibenika

- popunj avanJe
narudibenica ili
prihva6anie ponuda

ravnate! , knj iZnidar,
skudni suradnici, uditelj i

po potrebi narudZbenica,
ponuda ili drugo

Odobrenje nabave -
provjera zakonitosti s
obzirom na financijski
plan

- provjeraje li
inicirana nabava u
skladu s financij skim
planom i planom
nabave

- u sludaju postupka
javne nabave
dodatno se

provjerava ije li
tehnidka
specifrkacij a i
dokumentacij a za
nadmetanje u skladu
s propisima o jawoj
nahavi

voditelj radunovodstva
tajnik (ako je tajnik
pripremao
dokumentacij u za
nadmetanje tada ovu
kontrolu obavlja
ravnatelj)

po
primljenim
prijedlozima
ugovor4
narudZbenica,
ponuda

ugovor,
narudZbenica,
ponuda i drugo

Odobrenje nabave
(sklapanje ugovora,
narudZbenice,
prihva6anje ponude

- potpis ravnatelja ili
osobe koju on
ovlasti, a kojom se
odobrava inicirana
nabava

ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti

- odluka o
ovla5tenju osobe
- svi sklopljeni
ugovori
dostavljaju se u
radunovodstvo
Skole



ёlanak 6

Stupajcm na snagu ove Procedurc prcstaie Va五 I PrOcedura stvaranJa ugOvOmih obeza u

Osnovn● skOli ZVOnimira Franka,Klltina KLASA:410-01/12-01/01,URBROJ:2176-33‐ 01-
12-02 od 29 5 2012.godine

Clanak 7.

Ova procedura oЦ aVtClla je na o」 asntt ploёi i ntrcれo stranti Skole dalla 4 H 2019.,tc
stupa na sllagu i prittc珂司e se Od dalla o筍

"e.

Kutin軋 31.102019.

KLASA:470‐ 01/19-01/01

URBROJ:2176‐ 31-01-19‐ 1
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