REPUBLIKA HRVATSKA
GRAD ZAGREB

OSNOVNA $KOLA KAJZERICA.
ZAGREB, Zarka Dolinara 9

Klasa; 011-01/15-01/01
Urbroj: 251-665/15-01

Temeljem ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139710, 19/14) i tlanka 7. Uredbe o
sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11,.106/12, 130/13, 19/15), te
Statata Osnovie ¥kole Kajzerica, ravnatelj donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA, ZAPRIMANJA I PROVIERE
RACUNA I'PLACANIA PO RAC‘UNIMA

1. Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obvezs, odriosno nabava roba
i usluga i sve druge ugovorne obveze poirebne za redovan rad Skole i obavljanie
odgojno-obrazovne djelamosti u Osnovnoj $koli Kajzerica: (nadalje Skoli), osim ako
posebnim propisom ili Statuom ¥kole nije drugagije odredenc.

2. Ravnatelj Skole pokrefe postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza kole-
obvezuju. Skolu, Tskazivanje potrebe za. pﬁkremn;em postupka ugovaranja nabave robe
i usluga mogu predloZiti svi radnici Skole kao i Skolski odbor, osim ako posebnim
propisom ili Statutom $kole nijé diugadije odredeno.

3. Prije pokretanja postupka ugovaranja. i stvaranja obveze ravnatelj ili osoba koju
ravnatelj ovlasti vrdi kontrolu u ratunovodstvu Skole, te izvieXéuje ravnatelja je Ui
pribavljanje predloZene ugovorne obveze u- skladu s financijskim planom i planom
nabave Skole za tekuéu godiny, t¢ ‘da i su dostupna financijska sredstva. Ukoliko
ravnatelj ili osoba koju ravnatel] ovlasti utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u
skladu s financijskim planom i planom nabave za tekuéu goding, istu de. odbaciti ili
predlo¥iti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana javne nabave,

4. Poispunjenjiz pretpostavki iz totke 3. ravnatelj donosi odluku ‘o“pokre‘tanju postupka.
‘nabave odnosno ugovaranja obveze dakle po slijedeéo]j proceduri za bagatelne postupke
javne nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi,



STYARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE

| Red.
br.'.  .

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT |

ROK

1.

[ Prijediog za nabavi:
a) materijala za discenje

| b) materijala za odrZavanie

©) uredskog materijala.

| d) papira’i toneraza

fotakopiranje

| ) udsbenika i strudne

literature

| fypedagoske dokumentacije

2. Prijedlog 24 nabavit
-opreme i nastavnih sredstava

3. KoriStenje usluga

| ode¥avanja informatitke

opreme

| 4. Ostalo odrzavanje

5. Prehrambeni artikli za

$kolsku kuhinju

6. Prijedlog za obavljanje

radova

7. Prijedlog za nabavu

opreme/koristenje
- usluga/radave koji nisu

predvideni totkom od 1. do
6.

“Prijedlog daju:

spremiatice
domar
utitelji/nastaynici

ratunovodstyo/tajnica
knjiznitar

pedagoginja

uditelji/nastavnici putem
voditelja stru¢nih. vijeéa

ukitelji/nastavnici putem

voditelja struénih vijeca,
voditelj informaticke

uiionice, te ostali radnici |

koji koriste-informaticku
‘opremu

domar

kuharice

domar

tajhik

| radnici f:n()'s,itelj i
pojedinih poslova i
-aktiviosti

| Interni pismeni

obrazac

do10.u
jesecy za
tekuéi miesec

prema potrebi
prema potrebi

tijekom 1ipz_1j'a |

1rujna

prema:potrebi

| prema potrebi

| do Zetvrika

| fjedan

prema potrebi

prema potrebi |

| Provjera-dali je prijedlogu

skladu s finaneijskim

- planom

ravnatelj ili rafunovoda )

ravnatelj
odobrava

3danacd

zZaprithanja
ZﬁhﬁC\_fa




sklapanje
| ugovora/
narudzbe

Pokretanje nabave -
sklapanje ugovors izdavanje
narudzbe

{ Ravnatelj odnosno osoba

“koju on-oviastt

Ugovor -
narudzba

3 danaod.
dana
odobrenja iz

| todke 2,

STVARANJIE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. |
br. |

AKTIVNOST

T ODGOVORNOST |

DOKUMENT

ROK.

1.

Prijedlog za nabavu opreme
1 Prijedlog za koriStenje
usluga _
“Prijedlog za obavljanje.

radova

radnici-nositelji
- pojedinih poslova i
aktivnosti

prijedlog s opisom
| potrebne:
opreme/ustuga/rad
{ ova i okvirnom

¢ijenom

tijekom
godine, a
najkasnije.
mjesec dana

| prije
| pripreme

godiSnjeg
plana nabave

{ za slijededu.
{ godinu _

“Priprema tehnicke i

natjedajne dokumentacije za
nabavy
opreme/radova/usluga

‘kod centraliziranog
procesa-osnivas- ako

proces nije

| centraliziran tada
| radnici nositelji

pojedinih poslova i
aktivnosti wsuradnji
sravnateljem uz

| obvezu angaZiranja.

vanjskog strutnjaka
nabave

[tehnicka
néatjetajna

dokumentacija

do potetka
kalendarske.
godine u
kojoj se
pokreée
postupak
nabave

Ukijutivanje stavki iz plana

nabave u financijski plan

tadunovodai
ravtiatelj

financijski plan

rajan-
prosinac

Prijedlog za pokretanje

postupka javne nabave

I radnici-nositelji

pojedinih poslovai

| aktivnosti. Ravnatelj

preispituje stvarnu
poirebu za
predmetom:

nabdve

Tdopis s
| prijedlogom te

tehnitkom i
natjeCajnorn.

- dokumentacijom

tijekom
godine.




5. | Provjeradali je prijediogu
| skladu s donesenim planom
nabave i financijskim.
planon

Travaatelj 1
{ raunovoda

T odobrenje

pokretanja
postupka

2 dana

6. | Provjera je I tohmicka i

skladu s propisom o javnoj
nabavi

natjedajna dokumentacijau

i Ravnatelj ili osoba.
“kojuon oviasti

pokrede postupak
javne nabave

najvise 30
danaod.
Zaprimanja
prijedioga za

- pokretanje.

postupka

' javae nabave

7. | Pokretanje postupka javne:
nabave

ravnatelj iiid‘s“oha.
koju on ovlasti

' ;bhjava.ilatjecaja
1 pregovaracki
| postupak

“tijekom

godine:

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploti Skole:i web stradici Skole, a primjenjuje se od

dana 15. travnja 2015, godine.

U Zagrebu, 1S. travnja 2015. godine.




