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Na temelju dlanka 75. Statuta OS Ksavera Sandora Gjalskog Zabok, a u
svezi s odredbama dlanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (NN 130/10) i
dlanka 1. Uredbe o sastavuanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvje5taja o primjeni liskalnih pravila (NN 78l 11), ravnatelj Skole donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U

OSNOVNOJ STOUI KSAVERA $NUOORI GJALSKOG ZABOK,
Da6kiput 1,49210 ZABOK

dhnak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno
nabava roba, usluga i radova, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze

koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje odgojno-obrazovne
djelatnosti u Osnovnoj Skoli Ksavera Sandora Gjalskog, Zabok, Dadki put
1(u datjnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole

nije uredeno drugadije.
ehnak 2.

Ravnatelj Skole pokre6e postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih 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.



dlanak e.

Ravnatelj i1i osoba koju ovlasti ravnatelj duZna je prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti liontrolu i izvijestiti
ravnatelja je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeiim
financijskim planom i planom javne nabave Skole za teku6u godinu.

Ukoliko ravnatelj i1i osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako
predlozena ugovorna obveza niie u skladu s vaze6im financijskim planom i
planom javne nabave za tekuiu go-dinu, istu predlozen, otu"r, ravnaterj
5ko1e duZan je odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog
plana i plana javne nabave.

6hnak 4.

Nak_on sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je
predloZena ugovorna obveza u skladu sa vazeiim financijskim planom i
planom javne nabave Skole, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave
odnosno ugovaranju ugovorne obv eze,

Nakon provedbe nabave i1i ugovaranja drugih obveza koje obvezuju skolsku
ustanovu, ravnatelj 3ko1e duzan je izviiestiti skolski odbor o rezuliatima koji
su postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

U skladu s uredbom o sastavljanju i predaji rzjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN 7Bl 1 1), ravnatelj skole potpisuje Izjavu b fiskalno.y od"govo"rnosti na
emelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, r s"J u skladu sa

Zakonorn o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/ 10i.

dlanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podrijeZe postupku javne nabave
male ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim prelpostavkarn a zakona o
j avnoj nabavi (NN 90/ 1 1) 

_ 
ve6 se radi o bagatetno.l iti nekoj drugoj vrsti

nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljideeo.j proceduri-:



I

Red.

br.
AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

L 7 3 4 5

1. 1.1. Prijedlog za nabavu

robe (opreme):
Utitelji, tehnitko
osoblje idr. nositelji
pojedinih poslova i

aktivnosti:

Zahtjev ili Zamolba

za nabavu na

internom
tipiziranom
obrascu Skole,

Ponuda,

Narudibenica,
ugovor

Tijekom godine

Tjedno

a) Materijal za diiienje i

od riava nje objekta
Prijedlog daju
spremad/ice

b) Uredski materijal uditelji skole i ostali
radnici u upravi putem

tajniStva

c) Pa pir itoner/tinta za

printere i fotokopiranje
Tajnica

d) Ud:benici istrudna
literatura

Knjirnidar,
uaitelji Skole

e)PedagoSka

dokume ntacija
Pedagog, tajnica

f) Materiial za tekuCe

odriavanje Skole

Domari

g) Na mirnice za Skolsku

ku h inju
Kuharice uz odobrenje
ravnatelia/ice

1.2. Prijedlog za nabavu
o preme i nastavnih
sredstava

Uditelji putem
voditelja struinih
vijeCa

Kroz godinu

1.3. Koristenje usluBa

od riava nja informatidke
opreme

UditeUi putem
voditelja strutnih
vijeia, Voditelj/ica
informatidke udionice
te ostali djelatnici koji
koriste informatidku
opremu

Kroz godinu

1.4. Ostalo odriavanje Domari Prema potrebi

1.5. Prijed log za

obavlja n.ie radova
Domari, Tajnica U vrijeme odmora

u{enika i prema
potrebi

1.6. Prijedlog za nabavu
opremelkoriStenje
usluge/radova koji nisu
predvideni todkom 1.- 5

Radnici - nositeUi
pojedinih poslovr i

aktivnosti

Prema potrebi

2. Provjera je li prijedlog
sklad u s fina ncijskim
pla nom/proradunom
i planom javne nabave
Skole

Radnik na poslovima

za financija,
Raiunovoda

Ako DA -
odobrenje
sklapa nja

ugovora/narudibe
AKo NE -
negativan odgovor
na prijedlog za

Najduie tjedan
dana od

zap rima nja
pri.iedloga

$

ffi
ffi*

i., ,;i"i;

li.,iffi
sr

ffiffi

ffi

f

s



skla pa nje

ugovora/narudibe

5- Skla pa nje
ugovora/na rudiba

Ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti,
Tajnica

Ugovor/narudiba Ne duie od 30
dana od dana
odobrenja od
radnika na
poslovima fina ncija

6hnak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave,
odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure
propisane Zakonolr. o javnoj nabavi
(NN 90./ 11.) tada se stvaranje obveza provodi po sljede6oj proceduri:

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br.
AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

7. Prijedlog za

nabavu
opreme /
koriStenje
usluga /
radovi

Radnici - uf itelji,
tehni6ko osoblje i drugi
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti,
dlanovi Skolskog odbora,
Predstavn ici Osnlvada
St<ole - xzZ

Prijedlog s

opisom potrebne
opreme

/usluga/radova i

okvirnom cijenom

Mjesec dana prije
pripreme godiSnjeg
plana nabave
(prema Zakonu o
proradunu

sviba nj/lipanj,
u praksi
srpanj/kolovoz)
moguie i tijekom
godine za plan
nabave za sljededu
godinu ili uz,
eventua lne nove
Odluke 5kolskog
odbora o lzmjenama
idopunama
Godiinjeg plana
nabave

2. Priprema
teh n idke i

natjedajne
dokumentacije
za na bavu

opreme /
usluga / radova

Ako proces nije
centraliziran na razini
osnivada - KZZ, tada
uditelji u suradnji s

ravnateljem 5kole.
Ukljuduje angaiman
licenciranog vanjskog
struiniaka.

Teh n idka i

n at.jedaj n a

dokumentacija

ldealno do podetka
godine u kojoj se
pokreie postupak
nabave, kako bi se s

nabavom moglo
odmah zapodeti

4



Provjera je li
tehnidka i

Ako DA - pokrede
postupak javne
n abave

najviie 30 da na od
zaprimanja

ffi
5.

/

I

Ukljuaivanje
stavki iz plana
nabave u

financijski plan

/ proradun

Financijski
plan/proraiun

15. rujan

Prijedlog za
pokretanje
postupka javne
na bave

Dopis s

prijedlogom te
tehn idkom i

natjedajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

5. ] Provjera je ti

i prijedloe u

skladu s
donesenim
planom nabave
ifinancijskim
planom /
proradunom

naonlK na poslovlma za
financije

6. Prijedlog za

pokretanje
postu pka javne
nabave s

odobrenjem
rad nika na
poslovima za
financije

tJLr.eul - noStte[t
pojedinih poslova i

aktivnosti.

l
I

I

Dopis s

prijedlogom te
tehnidkom i

natjedajnom
dokumentacijom, i
odobrenjem
zaposlenika na
poslovima za 

lfinancije 
I

zaprimanja
odgovora od
zaposlenika na

7.



Objava natjedajaPokretanje
postu pka javne

nabave

Ovaproceduraobjavljenajenaoglasnojplo6iiwebstraniciSkole,stupilaje
na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1' sijednja 2012' godine'

poslovima za financije) Ako NE - vraia

dokumentaciju s

komentarima na

doradu

pokretanje PostuPka
javne nabave

dokumentacija
u skladu s

propisima o

iavnoi nabavi
Ravnatelj odnosno osoba

koju on ovlasti (ne moie
biti radnik na Poslovima
za financije)

Tijekom godine
8.
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