
' 
=' =.--' Sr-rklaclno Zakonr.r o lrskalnol oclgor,'ornosti (..Narodne novine" broj 111/18.). Uredbi o

sastavlianjr-r i preda.ji Iljare o lrskalnoj odgovornosti i izvieSta.ja o primjeni f-iskalnih pr:avila
(Narodne novine. br. 9-i, 19) iclanku 72. Statuta Osno",ne Skole "Antun Nemdii Gostovinski"
Koprivnica KLASA: 602-01'19-01 7: URtsROJ: 2137-79-19-0117 od 7. r'eliade 2019. godine,
Statutarne odh-rke o izmienama Statr:ta Osnovne Skol. .,Antun Nemdii Gostor.,inski" KLASA:
602-02120-01/7; URBRO.I: 2137-29-20-01134 od 27. srpnia 2020. godine i Statutarne odluke
o Ii. izrnjenama i dopunama Statuta Osnovne Skole .,Antur.r Nemdii Gostovinski" KLASA:
602-02121-0117 URBROJ: 2137-29-21-01163 od 5. listopada 2021. godine" ravnateli Skole
dana 2. siiednja 2023. donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

U OSNOVNOJ SKOLI ,,ANTUN NEM'IC GOSTOVINSKI" KOPRIVNICA

ilanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugo\rornih obveza, odnosno nabava
roba, radova, usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan
rad i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti Osnovne Skole ,.Antun Nemdi6 Gostovinski"
Koprivnica (u daljnjem tekstu: St<ota). iznimno ako posebnirn propisom ili Statutom Skole
nije drukdije odredeno.

ilanak 2.

Ravnatelj Skole odgovorna je osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu
predloZiti ravnatelju svi radnici , Skoli, strudna tiiela i Skolst<i odbor, iznimno ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije drukdije odredeno.

ilanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj duZan je prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja novih ugovornih obveza obaviti konlrolu i utvrditi da li je pribavljanje
predloZer-re ugovorne obveze u skladu s vaZeiim Financijskim planom i Planom nabave Skole
za tekuiu godinu i jesu li dostupna financijska sredstva prema dinamici novdanih tijekova.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije
r-r skladu s vaZeiim Financijskim planom i Planom nabave za tekuiu godinu, predloZenu
obvezu ravnatelj Skole duZan je odbaciti ili predloZiti Skolsko- odboru promjenu
Financijskog plana i Plana nabave.

dlanak 4.

Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju ovlasti utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u
skladu s vaZeiim Financijskirn planom i Planon-r nabave. ravnatelj odobrava pokretanje
nabave odnosno ugovaranje ugovorne obveze.

dlanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave
male ili velike vlijednosti u skladu s odredbama Zakona o javnoj nabavi ve6 se radi o
jednostavnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave tada se stvaranje obveza provodi po slijededoj
proceduri:



2

I. STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NI.'E I'OTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE

Red.
broi AKTIVl\OST ODGOVORNE OSOEE DOKUMENT ROK

I

Prijedlog za nabavu, robe, radova i

usluga ukupne procijenjene vrijedrrosti
manle od 9.290.00 eura bez PDV-a

Ravnatel.l/uditeij i/
strr.rd n i

suradn ic i/adm i n i strati vno-
tehnidko osoblje -

nositelj i pojedinih poslova
i aktivnosti

interrri obrazac za

nabavu
Tijekom
godine po
potrebi

2.

Provjera da li je prijedlog u skladu s

financijskim planom i planom nabave Voditelj ica radunovodstva

Ako DA - odobrenje
sklapanja
n-govora/izdavanja
narudZbenice
Ako NE, - negativarr
odgovor na prijedlog,
ravnatelj moZe
predloZiti unos
aktivnosti u prijedlog
izrrjena i dopuna
financiiskos plana

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

a
J. Pokretanj e nabave/sklapanj e

ugovora/izdavanj e narudZbenice Ravnatelj Ugovor/narudLbenica
15 danaod
dana
odobrenia

4.

Pokretanje nabave dija je procijenjena
vrijednost bez PDV-a jednaka ili ve6a
od 9.290,00 eura i manja od26.540,00
eura (roba i usluge), odnosno manja od
66.360,00 eura (radovi)

Strudno povjerenstvo
irner.rovano od strane
ravnatelja

Poz,iv z.a dostavu
ponuda

20 dana od
dana
odobrenja

5.
Odabir ponuditelja

Strudno por,,ierenstvo
predlaZe ravnatelju
dono5enje odluke o
odabirLr/poniSten iu

Odluka o
odabiru/poniStenju

30 dana po
isteku roka za
dostavu
ponude

6.

Sklapanje Llgovora Ravnatelj odnoslro osoba
koju on ovlasti

Ugovor

ilanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba. radova i usluga podlijeZe postupku javne nabave,

odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o

javnoj nabavi, tada se stvaranje obveze provodi po slijedeioj ploceduri:

II. STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDIIRA JAVNE
NABAVE

R.b AKTIVNOST ODGOVORNE
OSOBE

DOKUMENT ROK

1

,

Prij edlo g za nab avlu r ob el
usluga/radova

Ovlaiteni
predstavn ici
naruditelja
sukladno odluci
ravnatelj a/osrrivada

Prijedlog s opisom robe,
usluga, radova, okvirnom
cij enom te specifikacij om

Prema rokovirna
navedenim u Planu
nabave
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2. Pripr
natje
naba
rado,

enra tehnidke i

iajne dokurlentacij e za

vu oprerre, usluga.

Ako je proces
centraliziran na
razini Osnivada -
Osnivad u suradnji
s ravnateljenr
Ako proces niie
centraliziran na
razini osnivada -
ravnatelj u suradnji
s radunovodstvom i

tajnicom Skole.

Moguie je
angaZirati i

vaniskog suradnika.

Dokrrnrentac,.ja za

nadmetan je
Prema rokovima

navedenitn u Planu
nabave

Imenovanje ovlaStenih
predstar rtika za pripretrrtt i

provedbu postupka javne
nabave

Osnivad/ravnatelj
Odluka o imenovanjn
povjerenstva u koiem se

odreduju obveze i ovlasti
oovierenstva

Nakon prihva6enog
prijedloga za
pokretanje postupka

iavne nabave

4. Provjera je 1i tehnidka
dokumentacija i

dokrrrrrerrtaci ja za nadntetaltje
u skladu s propisima o javnoj
ruabavi

Ovla5teni
predstavnici za

pripremu i

provedbLr postupka
javne nabave

Ako DA - pokre6e se

postupakjavne nabave
objal'om u Elektronidkonr
oglasnikil -javne nabave
Ako NE - vra6a se

dokumentacija na
uskladivanie i doradu

l5 dana od zaprirnanja
prijedloga za
pokretanje postupka
javne nabave

5. Pokretarf e postupka javne
nabave

Osoba s vaZe6im
cerlifikatorn iz
podrudj a javne
nabave

Ob.java postr-rpka u

Elektronidkom oglasniku
javtte nabarre

Prema rokovima
navedenim u Planu
nabave

6. Provodenje postupka javne
ttabave

Ovla(teni
predstavnici za
pripremu i

provedbu postupka

iavne nabave

Ponude ponuditelja Ovisno o postupku
javne nabave

1
Odabir
ponud itel.jalponiStenj e

postupkajavne nabave

OvlaSteni
predstavnici za
pripremu i

provedbu postupka
javne nabave
predlaZu
ravnatelju/Skolsko
m odboru/Osnivadu
donoienje o

odabiru ili
poniStenju postupka

iavne nabave

Odluka o odabiru/odluka o

poniSteniu
Nakon odabira ponude
ili utr,'rdivanja da niti
jedna ponuda ne
odgovara

8. Sklapanje ugovora Osnivad/ravnatelj Ugovor Nakon zavr5etka
postupka
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9. Voden-je i ob.iava u registru
ugovofa

TajniStvo/ovla51en i

sILrZbenili osnivada
Registar ugovora o jar no-i

nabavi i okvilnih sporazlrnra
u sustavu EOJN

Nakon sklapanja
ugovora

10. Nadzor nad realizaci jom

sklopljenog Lrgovora

Ovlaitena osoba od
ravnatelja/Osnivada

Zapisnik o izvr5euinr
radovima, isporucenoj robi i

izvrSenim usluganra

Trjekorn i nakorr
izvedenih radova.
isporr-rke roba ili
izvr5enia usluqe

Clanak 7.

Preslike svih sklopljenih ugovora iz kojih proizlaze financijski ucinci dostavljaju se na

znanje voditelj ici radunovodstva.
Tajnica Skole zaduZena je dostaviti preslike svih sklopljenih ugovora voditeljici

radunovodstva u roku tli (3) dana od potpisivanja ugovora.

ilanak 8.

Voditeljica radunovodstva odgovorna je osoba za pracenje i kontrolu izvrSenja
ugovora o javnoj nabavi te ugovora o jednostavnoj nabarri.

Osoba iz stavka 1. ovog dlanka kontrolira da li je izvrSenje ugovora u skladu s

uvjetima odredenirna u dokumentaciji o nabavi i odabranom ponudom, da li je izvr5enje
ugovora u skladu s financijskim planom, kontrola Laduna, izrrr5ava 1i se ugovor u skladu s

uvjetima ugovora, praienje kvalitete ugovora, pradenie financijskih aktivnosti (dinamika
pla6anla) te provodi ostale radnie kojima se osigurava zakonito, udinkovito i ekonomidno
raspolaganje financijskim sredstvima.

Ova Procedura stupa lla snagu

stranicama Skole i oglasnoi plodi.

KLASA: 011-05123-0Ill
URBRO.I: 2137-29-23-l
U Koprivnrci,2. sijednja 2023.

ilanak 9.

danom donoSenja i biti ie ob.javliena na mreZnim


