ZUPANIJA KRAPINSKO-ZAGORSKA
OSNOVNA SKOLA KSAVERA SANDORA GJALSKOG
Z AB OK, Dacki put 1
e-mail: os-ksaver-sandor-djalski@kr.htnet.hr
Tel./fax.: 049 221 050, 223 623

MB: 3016404

Sifra §kole:  02-097-001

KLASA: 602-02/12-01/01
URBROJ: 2197/01-380-29-12-02
U Zaboku, 03. sijeénja 2012.

Na temelju ¢lanka 75. Statuta OS Ksavera Sandora Gjalskog Zabok, a u
svezi s odredbama ¢élanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i
¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izviestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11), ravnatelj Skole donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
OSNOVNOJ SKOLI KSAVERA SANDORA GJALSKOG ZABOK,
Packi put 1, 49210 ZABOK

Clanak 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 S$kole i obavljanje odgojno-obrazovne
djelatnosti u Osnovnoj Skoli Ksavera Sandora Gjalskog, Zabok, Packi put
1(u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole
nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Ravnatelj Skole pokreée 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,
struéna tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili
Statutom skole nije uredeno drugacije.




Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti
ravnatelja je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeéim
financijskim planom i planom javne nabave §kole za tekuéu godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako
predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaZeéim financijskim planom i
planom javne nabave za tekuéu godinu, istu predloZzenu obvezu ravnatelj
skole duzan je odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog
plana i plana javne nabave. '

Clanak 4.

Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je
predloZena ugovorna obveza u skladu sa vaZeéim financijskim planom i
planom javne nabave §kole, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave
odnosno ugovaranju ugovorne obveze.,

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju skolsku
ustanovu, ravnatelj Skole duzan je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji
su postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN 78/11), ravnatelj Skole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na
temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa
Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/ 10).

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave
male ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o
javnoj nabavi (NN 90/11) veé se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti
nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedec¢oj proceduri:




| STVARANIE OBVEZA ZA KOJE NIE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

) Red.

negativan odgovor
na prijedlog za

bt AKTIVNOST ODGOVORNOST _'DO'KUME_NT - ROK
i 2 « BV : 4 5
1. | 1.1. Prijedlog za nabavu | Ugitelji, tehnicko | Zahtjev ili Zamolba | Tijekom godine
robe (opreme): : osoblje i dr. nositelji Za nabavu na
pojedinih poslova i “internom
aktivnosti: | tipiziranom
a) Materijal za ¢iééenje i | Prijedlog daju | obrascu Skole,
odrZavanje objekta spremac/ice. Ponuda,
b) Uredski materijal | Ugitelji Skole i ostali | Narudzbenica,
| radnici u upravi putem | ugovor
tajnitva i
c) Papiri toner/tinta za | Tajnica
_printere i fotokopiranje :
d) UdZbenici i struéna Knjiznigar,
literatura Ugitelji Skole
e)Pedagoska Pedagog, tajnica
dokumentacija iags :
f) Materijal za tekuce Domari
odrzavanje Skole : _
g) N.antnirnice za Skolsku -Ku_harice. uzf odobrenje Tisdno
| kuhinju ravnatelja/ice
1.2. Prijedlog za nabavu | Ucitelji putem : Kroz godinu
opreme i nastavnih voditelja stru¢nih :
sredstava | vijeéa - il
1.3. Koridtenje usluga “Uditelji putem - | Kroz godinu
odrzavanja informati¢ke | voditelja struénih '
opreme vijeca, Voditelj/ica i
informaticke ucionice
te ostali djelatnici koji. |
koriste informati¢ku
. opremu . ‘
1.4, Ostalo odrzavanje Domari: Prema potrebi
1.5. Prijedlog za Domari, Tajnica U vrijeme odmora
obavljanje radova o : uéenika i prema
o potrebi
1.6. Prijedlog za nabavu ' | Radnici—nositelji | Prema potrebi
opreme/kori$tenje pojedinih poslova i :
usluge/radova kojinisu | aktivnosti =~
predvideni tockom 1,- 5. :

2. Provjera je li prijedlog u | Radnik na poslovima | Ako DA - “NajduZe tjedan
skladu s financijskim za financija, | odobrenje dana od
planom/proraunom Ratunovoda sklapanja ' zaprimanja
i planom javne nabave : & - | ugovora/narudzbe | prijedloga
Skole - | Ako NE - :




sklapanje

ugovora/narudzbe
3. Sklapanje Ravnatel] ili osoba koju | Ugovor/narudiba Ne duZe od 30
ugovora/narudzba on ovlasti, dana od dana
Tajnica odobrenja od
radnika na
poslovima financija
Clanak 6.

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

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R::' AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
i 2 3 4 5
1 Prijedlog za Radnici — ucitelji, Prijedlog s Mijesec dana prije
nabavu tehnicko osoblje i drugi | opisom potrebne | pripreme godiinjeg
opreme / nositelji pojedinih opreme plana nabave
koristenje poslova i aktivnosti, /usluga/radovai | (prema Zakonu o
usluga / Clanovi Skolskog odbora, | okvirnom cijenom | proraéunu
radovi Predstavnici Osnivaca svibanj/lipanj,
Skole - KZZ u praksi
srpanj/kolovoz)
moguce i tijekom
godine za plan
nabave za sljedeéu
godinu ili uz,
eventualne nove
Odluke Skolskog
odbora o Izmjenama
i dopunama
Godisnjeg plana
_ nabave
2 Priprema Ako proces nije Tehnicka i Idealno do podetka
tehnicke i centraliziran na razini natjecajna godine u kojoj se
natjecajne osnivada — KZZ, tada dokumentacija pokreée postupak
dokumentacije | ucitelji u suradnji s nabave, kako bise s
za nabavu ravnateljem Skole. nabavom moglo
opreme / Ukljuéuje angazman odmah zapodeti

usluga / radova

licenciranog vanjskog
strucnjaka.




: Proi}jera }'e li Ra-dnik naposlovimaza | AkoDA- 2 dana od
prijedlog u financije | odobrenje ~zaprimanja
skladu s pokretanja prijedloga
donesenim postupka :
planom nabave Ako NE - negativan
G s odgovorna
i financijskim

| prijedlog za
P anocn / pokretanje

; ’f_l_'oracunom postupka i :
Prijedlog za UCitelji - nositelji Dopis s 2 dana od
pokretanje pojedinih poslova i prijedlogom te zaprimanija
postupka javne | aktivnosti. -| tehnickom i odgovora od
nabave s natiecajnom | ;55 5¢lenika na
odobrenjem dOk“mE'?tac'Jom' ' | poslovima za
radnika na odobrenj-em financije

; zaposlenika na ;
poslovima za .
p . poslovima za

_ __M'E?IIC'Je financije
Provjera je li Ravnatelj ili osoba koju | Ako DA = pokrece najvise 30 dana od
tehnicka i : ovlasti ravnatelj (ne | postupak javne ‘zaprimanja

_| hatjecajna | ‘mozZe biti zaposlenik na | nabave prijedloga za

Ukljucivanje
stavki iz plana
nabave u
financijski plan

/ proraéun

Rar’:unovdda je zaduZena
-za koordinaciju pripreme
financijskog plana.

Skole, &lanova Skolskog
odbora, tajnika,

| racunovode koji zajedno

s ravnateljem definiraju
plan rada za sljedeéu

bi trebao biti procjena

financijskih sredstava

potrebnih za realizaciju
plana rada.

Financijski plan trebao bi
biti rezultat rada radnika

godinu, a financijski plan

| Financijski
: pla:n/proraéun‘

15. rujan

Prijedlog za
pokretanje
postupka javne
nabave

Utitelji
Uovojfazi
ravnatelj/uditelj/
tajnik treba preispitati
stvarnu potrebu za
predmetom nabave,
0sobito ako je proglo
Sest i vise mjeseci od
pokretanja prijedloga za
nabavu

Dopis s
prijedlogom te
tehni¢kom i
natjecajnom
dokumentacijom

Tijekom godine




| dokumentacija | poslovima za financije) | Ako NE—vraéa | pokretanje postupka
e usk]adus e . St : T -dOkumenta.CijUS javne na_bave ]
propisimao | o femenmarmanan e b
javnojmabavl o o atderadl o : L
8. | Pokretanje Ravnatelj odnosno osoba | Objava natjecaja Tijekom godine
postupka javne | koju on ovlasti (ne moze :
nabave biti radnik na poslovima
za financije)

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole, stupila je

na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1. sijenja 2012. godine.
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