
Na temelju Elanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( N.N_ 130/ 10 ) i danka 2. Uredbe o sastavljanju

i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeltaja o primjeni fiskatnih pravila {N.N. 78/ 11) ravnatelj

Osnovne Skole Ariano, Tomislav perkovid, donosi

PROCEDURU
STVAMNIA UGOVORNIH OBVEZA

Ovom procedurom propisuje se stvaranje ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i druge ugovorne obveze koie su potrebne za redovan rad Skole i
obavljanje odgojno.obrazovne dielatnosti u OS ArZano, Ariano,

I.
STVARANJE OBVEZA ZA KOIE NUE POTREBNA PROCEDUM JAVNE

NABAVE

RBR. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 1. Prijedlog za

na0avu:

a)Materljalza
aiEdenje i odriavanje
objekta

b)Uredski materijal

c) Papir itoner za
printere i

fotokopiranie

Prijedlog daju
spremaiice

NastavniciSkole i

ostaliradnici u
upraviputem
tajniitva

Tainica

Pisanidokument

Pisanidokument

Pisanidokument

Tijekom
mJ€seca

Tijekom

mJeseca

TUekom

mJeseca



d)Udibenici istruana
literatura

e)PedagoEka
dokumentacija

f) Materijalza tekuee
odriavanje Skole

2. Prljedlog za nabavu
opreme inastavnih
sreosrava

3. Ostalo odriavanje

4. Priedlog za

obavljanje radova

5. Prijedlog za nabavu
opreme/koriStenje
usluge/radova koji
nisu predvideni
toikom 1.- 5.

Knjiinitar/ka,
Nastavniciiostali
radnici

Pedagog/inja,
tajnik/ca

Domar

Nastavnici putem
voditelja strutnih
vijeea

Domar

Domar, tajnica

Radnici - nositelji
pojedinih poslova i

aktivnosti

Pisanidokument

Pisani dokument

Pisanidokument

Pisanidokument

Pisanidokument

Pisani dokument

Pisanidokument

Tijekom
mjeseca

Prema
potrebi

Prema
potrebi

Prema
potrebi

Prema
potrebl

U vrueme
odmora
uaenika i

prema potrebi

Prema potrebi

2. Proviera da lije
prijedlog u skladu s
financijskim planom

Ravnatelj/ica ili
raEunovoda

Ravnatelj/ica
odobrava sklapanje
ugovora/narudibe

3 dana od
zaprimanja
zahtieva

3. Pokretanje nabave -
sklapanje ugovora -
izdavanie narudibe

Ravnatelj/ica
odnosno osoba
koiu on ovlasti

Ugovor - narud:ba 3 dana od
odobrenia lz
t,2,



Napomena: primljeni i prihvaleni predraiuni, ponude i sliino zamjenjuju ugovor ili narudibenicu te

u takvim sluiaievima nije potrebno naknadno pisati narudibenice. Na ponudama i predGaunima

te kasnlje raaunima izdanim po prihvaaenim ponudama i predraaunima hije potteban btoj

narudtbenice kao niti na gotovinskim raaunima.

Narudibenice ne trebaju biti iskljutivo pisane na obras.lma iz bloka narudibenice. Mogu biti

kreirane u sustavo 5kole, poslane elektronski ili popunjene prema predlolku dobavliaia {aesto kod

naruCivanja knjiga), vainoie da imaju sve vaiene elemente.

U posebnim situacijama Ikola mo:e obaviti nabavu direktno kupnjom u ttgovlnl bez prethodno

potpisanog ugovora, izdane narudibenice, ili prihvatene ponude.

II.

STVARANJE OBVEZA ZA KOIE JE POTREBNA PROCEDRUA JAVNE NABAVE

R.BR. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Prijedlog za nabavu
opreme
Prijedlog za koriatenje
usruga

Prijedlog za obavljanje
radova

Radnici-
nositelji
pojedinih
poslova i

aktivnosti

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluge/radova
iokvirnom cijenom

Tijekom
godine, a

najkasnije
mjesec dana
prije
pripreme
godiSnjeg

plana
nabave za

sljedeau
godinu.

2. Priprema tehniake i

natjeaajne

dokumentacije za nabavu
opreme/radova/usluga

Kod

centraliziranog
procesa -
osnivai, ako
proces nije
centraliziran
tada ovlaSteni
predstavnici

naruiitelja -
nositelji
pojedinih
poslova i

aktivnosti u

Tehnidka inatjelajna
dokumentacija

Mjesec dana
prije
pokretanja
postupka
javne
nabave.
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suradnji s

ravnateljem

3. Ukljudivanje stavki iz
plana nabave u financijski
plan

Raaunovoda i

ravnatelj
Financijskiplan tJeKom

godine

Prijedlog za pokretanje
postupka javne nabave

OvlaSteni
predstavnici

naruaitelja.
Ravnatelj/ica
preispituje
stvarnu potrebu
za predmetom

Dopis s priedloSom te
tehniakom i

natjeaajnom
dokumentacijom

I rleKom
godine

5.

Provjera da lije prijedlog

u skladu s donesenim
planom nabave i

financijskim planom

Ravnatelj/ica i

ratunovoda
Odobrenje za

pokretanje postupka
2 dana

Provjera je li tehniaka i

natjeaajna
dokumentacija u skladu s
propisima o javnoj nabavi

Ravnatelj/ica Pokreie postupak
javne nabave

NajviSe 30
dana od
zaprimanja
priiedloga za

pokretanje
postuPka
javne
nabave

7. Pokretanje postupka

iavne nabave

Ravnatelj/ica Objava natjetaja Tijekom
godine

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploei.

Ravnatelj:

iil-t?,*"uisb/ P6(kovj4.'j''T'.':z*'/c-

KLASA: 602-Al / 72-01/ 86
URBROJ: 2129-19-A1 / 12-47

ArZano, 30 . 03.2012 .


