Osnovna skola Komarevo

Gornje Komarevo 181a
44010 SISAK
Klasa: 400-09/12-01/07

Urbroj: 2176-20-01-12-1

Komarevo, 19. listopada 2012.

Na temelju €lanka 76. Statuta Osnovne $kole Komarevo (dalje: Skola), a u vezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN 78/11.) ravnateljica Skole Purdica Karanovié dana 19.10.2012. donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U OSNOVNOJ SKOLI KOMAREVO

I STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

DOGADAJ

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

ROK

I. PRUEDLOG ZA
SASTAVLJANJE PLANA

Sastavljanje prijedloga za
nabavu

Zaposlenici - nositelji
pojedinih poslova i

do 10. rujna
tekuce godine

NABAVE roba/usluga/radova aktivnosti: za sljededu
godinu

Il. SASTAVLIANJE Temeljem primljenih Ravnatelj, Do 20. rujna

PLANA NABAVE prijedloga za nabavu Tajnik, prije
sastavlja se prijedlog plana | RaCunovoda donosenja
nabave financijskog
Prijedlog plana nabave se plana
korigira s obzirom na
prioritete i financijske
mogucnosti

Ill. PROVIJERA |

ODOBRENIJE INICIRANIH
NABAVA

1. Provjera je li prijedlog
u skladu s

financijskim
planom/prora¢unom

i planom javne nabave

Ravnatelj/ica u suradnjis
racunovodom i tajnikom
provjerava je li prijedlog u
skladu s financijskim
planom i planom nabave

Ravnatelj/ica
Tajnik/ica
Racunovoda

3 dana od
Zaprimanja
prijedloga

2. Sklapanje Ugovor/narudzba Ravnateljica Ne duZe od 30

ugovora/narudzba odobrava sklapanje dana od dana
ugovora ili narudzbe | odobrenja

IV. INICIRANJE NABAVE

1. Iniciranje nabave za Moguce je sklapanje ugovoras | Tajnik/ca, Dnevno,

uredski materijal, dobavljaemi | spremag/ica Tjedno,

materijal za ¢iS¢enje i da je sastavni dio ugovora cjenik Uditelji Mjese¢no

koji se




higijenske potrebe, tijekom godine mozZe mijenjati i ovisno o
materijala za nastavu dodavati u potrebama i
ugovor. Ako je sklopljen takav organizaciji
ugovor rada
popunjene narudZbenice mogu
imati samo
naziv artikla i koli¢inu.
NarudZbenice se
mogu izdavati mjesecno,
dvotjedno, tjedno,
dnevno ovisno o organizaciji
rada Skole.
Ako ugovor nije sklopljen
popunjavaju se
narudzbenice sa svim
elementima i mogu se
izdavati mjesecno, dvotjedno,
tjedno, dnevno
ovisno o organizaciji rada Skole.
2. Iniciranje nabave Sklopljen ugovor na samom Tajnik/ca Tijekom
el.energije, telefona, pocetku koristenja usluge Na Rac¢unovoda godine-ovisno
komunalnih usluga racunima je broj Domar o pocetku
pretplatnika/kupca koji koriétenja
predstavlja vezu s usluge
ugovorom. Ne popunjavaju se
narudzbenice.
3. Iniciranje nabave Sklapanje ugovora s Kuhar/ica, Tajnik/ica | Dnevno,
namirnica dobavlja¢em, a sastavni tjedno,
dio ugovora je cjenik koji se mijeseéno
tijekom godine aZurira. OViSNo 0
Popunjavaju se narudzbenice na potrebama i
nacin da se upisuju samo nazivi .
artikala i organizaciji
rada

koli¢ina. Kod nabavke hrane
moguca su manja odstupanja
isporucene koli¢ine u

odnosu na koli¢inu definiranu u
narudzZbenici (cca 200g) Bitno je
da odgovorna osoba potpisom
na otpremnici potvrdi da
isporucena kolicina

odgovara kolicini upisanoj na
otpremnici.

4. Iniciranje nabave
materijala i usluga
odrzavanja i popravaka

Za kontinuirana odrzavanja
(racunala, fotokopirnih
aparata.....) ne sklapaju se
ugovori po kojima se ne izdaju
narudzbenice vec se obavljene
usluge prate temeljem
ovjerenih radnih naloga.

Za odrzavanje i popravke uslijed
kvarova ne sklapaju se ugovori
nego se po utvrdivanju

kvara i posla koji isporucitelj
usluge treba obaviti ovjerom
radnog naloga ili drugog
izvjeStaja o obavljenoj usluzi

Domar uz suglasnost
ravnatelja

Tijekom godine
prema potrebi




odgovara fakturiranoj. Kod

obavljenom

je kao potpisani ugovor ili
izdana narudzbenica.

potvrduje da obavljena usluga
vecih popravaka isporucitelj po

uvidu u stanje daje ponudu. U
tom slucaju prihvaéena ponuda

5. Inicirana nabava

opreme knjiga i stru¢ne

literature i ostalog
materijala i usluga

prihvac¢anje ponude

Popunjavanje narudzbenice ili

pojedinih poslova i
aktivnosti

Zaposlenici/nositelji

Tijekom godine
prema potrebi

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 sljedecoj proceduri:

1. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
AKTIVNOST ODGOVORNOST DOGADAIJ ILI ROK
DOKUMENT

1. 2. 3. 4.
l. Zaposlenici — Prijedlog s opisom Tijekom godine, a
Prijedlog za | nositelji pojedinih poslova i potrebne najkasnije mjesec
nabavu aktivnosti i ravnatelj/ica opreme/usluga/ dana prije
opreme/koristenje radova i okvirnom pripreme

usluga/radova

cijenom

godisnjeg plana
nabave za sljedeéu
godinu

Il.

Priprema tehnicke
i

natjecajne
dokumentacije za
nabavu
opreme/usluga/
radova

Ovlasteni predstavnici
narucitelja-nositelj pojedinih
poslova i aktivnosti u
suradnji s ravnateljicom uz
obvezu angazZiranja vanjskog
strucnjaka

Tehnicka i natjecajna
dokumentacija

Mjesec dana prije
pokretanja
postupka javne
nabave

1.
Ukljucivanje stavki
iz plana nabave u

Racunovoda i ravnatelj/ica

Financijski plan

od rujna do
prosinca

financijski

plan

Iv. Ovlasteni predstavnici Dopis s prijedlogom | Tijekom godine
Prijedlog za narucitelja. Prije pokretanja te tehni¢kom i




pokretanje postupka javne nabave natjeCajnom
postupka javne Ravnatelj/ica preispituje dokumentacijom
nabave stvarnu potrebu za

predmetom nabave.
V. Ravnateljica i ra¢unovoda Odobrenje za 2 danaod
Provjera je li pokretanje postupka | zaprimanja
prijedlog u skladu prijedloga
s
donesenim
planom
nabave i
financijskim
planom
VI Ravnatelj/ica ili osoba koju | Pokrece postupak Najvise 30 dana od
Provjera je li ovlasti osim osobe na Javne nabave zaprimanja
tehnicka i poslovima financija prijedloga za
natjecajna pokretanje
dokumentacija u postupka javne
skladu s propisima nabave
0 javnoj nabavi
VII. Ravnatelj/ica ili osoba koju Objava natjecaja Tijekom godine
Pokretanje ovlasti osim osobe na
postupka javne poslovima financija
nabave
Napomena:

Primljeni i prihvaéeni predracuni, ponude i slicno zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u takvim slu¢ajevima
nije potrebno naknadno pisati narudzbenice. Na ponudama i predracunima te kasnije ra¢unima izdanim po
prihvacenim ponudama i predracunima nije potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim ra¢unima.
Narudzbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane u sustavu
Skole, poslane elektronski ili popunjene prema predlosku dobavljaca (¢esto kod narucivanja knjiga), vazno je da
imaju sve traZzene elemente.

U posebnim situacijama skola moZze obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog
ugovora, izdane narudzbenice, ili prihvaéene

ponude.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje se od 1. studenoga 2012.
godine. Procedura ¢e se objaviti na oglasnoj plocCi i web stranici Skole
Ravnateljica skole:

Purdica Karanovic




