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URBROJ: 251 -43 5 -zA-U -I
2agreb,23.01.2020.

Na temelju (:lanka 51. Statuta OS Borovje, a sukladno dlanku 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti i (I\IN 111/18) i dlanku 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti Q.JN 95119) ravnateljica Skole, mr. sc. Branka Stefok BojadZija, donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

ilanak 1"

Ovim aktom propisuje se postupak stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabavaroba, usluga,
radova, javna nabava, kao i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne zaredovan rad Skole
i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Borovje (u nastavku: Skolal,
osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Izrazi koji se koriste u ovom aktu, a
jednako na muSki i Zenski spol.

imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose se

ilanak 2.

Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja. zastupa Skolu te pokrece postupak ugovaranja i
stvaranj a ugovornih obv eza koj e obvezuj u Skolu.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga, iz djelokruga
svoga rada mogu predloZiti svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi, strudna tijela u St<oti i Skolski
odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

itanak 3"

Ravnatelj ili osoba koju ovlas tr du?naje prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi i I ili izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje
predloZene ugovorne obveze u skladu s financijskim planom i planom nabave Skole zatekucu
hskalnu godinu.
Ako ravnatelj ili osoba koju je ovlastio utvrdi da predloZena ugovoma obveza nije u skladu s

vai.ecim financijskim planom i planom nabave za teku6u fiskalnu godinu, duLan juje odbaciti
ili predloZiti Skolskom odboru promjenu hnancijskog plana i plana nabave.

ilanak 4.

Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi da je predlolena ugovorna
obveza u skladu s vaZeiim financijskim planom i planom nabave Skole, 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 obv ezama.



U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (ftrN 95119)'

ravnatelj Skole potpisuje lzjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o /

fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN I 1 1/18).

ilanak 5.

Ako postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike

vrijednosti u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi Q\fN 120/16) vei se radi o bagatelnoj ili
nei<oj drugoi vrsti nabave, tada se stvaranje obvezaprovodi po sljedeioj proceduri:

T. STVA.RAME OBVEZA ZA. KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA. JAVNE NABAVE

Red.
br"

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog zanabavu
opreme/koriStenje
usluga/radove

Zaposlenici Skole -
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

Prijedlog za
nabavu uz
predodenje
pisane ponude,

veLeceg cjenika
sl.

Po potrebi
tijekom
godine

2 Provjera je li prijedlog u
skladu s financijskim
planom/proradunom
i planom javne nabave

Voditelj radunovodstva
- ako je prijedlog
uskladen s osiguranim
sredstvima iplanom
nabave obavje5tava se

ravnatelj radi konadnog
odobrenja
- ako prijedlog nije
uskladen s osiguranim
sredstvima i planom
nabave, prekida se

daljnji postupak za

izvr5enie nabave

Financijski plan,
Plan nabave

3 dana od
zaprimanla
prijedloga

a Sklapanje
ugovora/nartdLba,
narudZba putem
narudZbeni ce bez cii ene,

isklj r,rdivo za specifidne,
hitne i nabave male
vriiednosti

Ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti

Usovor/narudLba Ne dulje od
30 dana od
dana
odobrenja
od
zaposlenika
na
poslovima
zafrnanciie

ilanak 6.

Ako postupak nabave toba, radova i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno

ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o iavnoj

nuUuui (NIN 120/16) tada seitvaranje obvezaprovodi po sljedecoj proceduri:



II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDTJRA JAVNE NABAVE

Red
. br.

AKTI\TNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

2. a
J. AT" 5.

1 Prijedlog za
nabavu opreme/
koriStenje usluga/
radove

Svi zaposlenici Skole -
nositelji pojedinih poslova i
aktivnosti

Prijedlog za
nabavuuz
predodenje
pisane ponude,
veLeceg cjenika
i sl.

Mjesec dana prije
pripreme
godi5njeg plana
nabave (prema
Zakonu o

proradunu
svibanj/lipanj,
u praksi
srpanj/kolovoz)
mogu6e i tijekom
godine zaplan
nabave za
sliede6u eodinu

2. Priprema tehnidke
i natjedajne
dokumentacije za
nabavu
opreme/usluga/ru
dova

Ako proces nije centraHzftan
narazim osnivada - iedinice
lokalne i podrudne
(regionalne) samouprave
tada uditelji u suradnji s

ravnateljem Skole. Mogude
je angaLirati vanjskog
strudniaka.

Tehnidka i
natjedajna
dokumentacija

Idealno do
podetka godine u
kojoj se pokreie
postupak nabave,
kako bi se s
nabavom moglo
odmah zapodetr

a Ukljudivanje
stavki tzplana
nabave u
financijski
plan/proradun

Osoba zaduLenaza
koordinaciju pripreme
financijsko g plana najde5ie
zaposlenik/rca na
financij skim po slovima.
Financijski plan trebao bi
biti rezultat rada uditelja,
'zaposlenika Skole - dlanova
Skolskog odbora, tajnika,
radunovode koji definiraju
zajedno s ravnateljem plan
radaza sljedeiu godinu, a

financijski plan bi trebao biti
procjena financijskih
sredstava potrebnih za
rcalizacijuplana rada.
Zaposlenik/ca na poslovima
za financij e ko ordinira te
aktivnosti i ukazuje na
financijska ogranidenja, ali
nikako ne definira sadrZajno
programe, aktivnosti i
projekte niti je kasnije
odgovorarVa za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata.

Financijski
plan/proradun

15. rqan



II. STVARANJE OB

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT

Prijedlog za
pokretanje
postupkajavne
nabave

Uditelji
U ovoj fazi ravnatelj/uditelj/
tajnik treba preispitati
stvarnu potrebu za
predmetom nabave, osobito
ako je pro5lo Sest i viSe
mjeseci od pokretanja

iiedloga zanabavu

Dopis s

prijedlogom te
tehnidkom i
nadedajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

Provjera je li
prijedlog u skladu
s donesenim
planom nabave i
financijskim
planom/proraduno
m

Zaposlenik na poslovima za
financije

Ako DA -
odobrenje
pokretanja
postupka
Ako NE -
negativan
odgovor na
prijedlog za
pokretanje

2 dana od
zaprimanja
prijedloga

Prijedlog za
pokretanje
postupkajavne
nabave s

odobrenjem
zaposlenika na
poslovima za
financije

Uditelji - nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

Dopis s

prijedlogom te
tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacijom
i odobrenjem
zaposlenika na
poslovima za

2 danaod
zaprimanja
odgovora od
zaposlenika na
poslovima za
financije

Provjera je li
tehnidka i
natjedajna
dokumentacija u
skladu s

propisima o
javnoj nabavi

Ravnatelj ili osoba koju
ovlasti ravnatelj (ne moZe
biti zaposlenik na poslovima
za Frnancije)

Ako DA -
pokrede
postupak javne
nabave
Ako NE - vra(,a
dokumentaciju s

komentarima na
doradu

najviSe 30 dana od
zapnmanja
prljedloga za
pokretanje
postupkajavne
nabave

Pokretanje
postupkajavne
nabave

Ravnatelj odnosno osoba
koju on ovlasti (ne moZe biti
zaposlenik na poslovima za

Objava nadedaja Tijekom godine

ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi dana 24.0r,2020.
objave, a primjenjuje se od 24.01.2020. godine.

i stupila je na snagu danom

Ravnateljica:


