
REPUBLIKA HRVATSKA

KRAPTNSKo-zAGoRSKA ZupaNIra

osNo\rNa Sror-a roNlSeINa

Matije Gupca 6, 49282 Konj5dina

KLASA:0 I I -03 122-03 I 0l
URBROJ:2140-67-22-l

Konj5dina. 28. I 2.2022.

Na temelju dlanka 125. Zakota o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08. 86/09, 92110. l05ll0. 90/ll. 5112, 16/12. 86112,

126112.94/13. 152/14,07/17" 68/18) i dl. 70. Statuta Osnovne Skole Konjsdina, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj

odgovomosti (Narodne novine, br. ll1/18) i dlanla 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (Narodne

novine, broj 95/19), ravnatelj Osnovne Skole Konj5dina Zoran Vuger, dara28.12.2022. godine donosi

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

e lanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak stvaranja ugovomih obveza, odnosno nabava roba, radova i usluga,javna nabava i
sve druge obveze koje su potrebne za redovan rad u Osnovnoj Skoli Konjsdina (u nastavku Skota), osim ako posebnim zakonom ili
Statutom nije uredeno drugadije.



dtanak z.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotijebljeni su neutralno i odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

dtanat:.

Ravnatetj Skote pokede postupak ugovaranja i stvaranja ugovomih obveza koje obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanje

postupka ugovaranja nabave roba i usluga ravnatelju mogu predloZiti svi zapostenici Skole, strudna tijeta lkole i Skotski odbor, osim

ako posebnim propisom ili Statutom skole nije drukdije odre<leno.

ilanak 4.

Ravnatelj ili osoba koju on oylasti duznaje prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu

stvame potrebe za pr€dmetom nabave, te utlrditi i izvtestiti ravnatelja da lije pribavljanje predloZene ugovome obveze u skladu s

vaZeiim financijskim planom i planom nabave. Ukoliko se utvrdi da predloZena ugovoma obveza nlie u skladu s vaZeiim

financijskim planom i planom javne nabave za tekuiu godinu, predloZena ugovoma obveza se odbacuje ili se predlaZe Skolskom

odboru promjena financijskog plana i planajarme nabave.

dtanat s.

Nakon Sto ruvnatelj ili osoba kojuje ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predloZena ugovoma obveza u skladu s vaZedim financijskim

planom i planom javne nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovome obveze.

dtanat o.

Ukoliko postupak nabave robe i usluga ne oodliieZe postupkujavne nabave u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj

nabaviQ.[N 120/16, 114122) lada se stvaranje obveza provodi prema sljede6oj proceduri:



1. STVARANJE OBAYF,ZAZAKOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Re
dni
br.

DIJAGRAM
TIJEKA

AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
DOKUMENT
I

ODGOVORNOST ROK

1. Prijedlog za

nabavu

robe/opreme i
potrebe

koriStenja
usluge - inicira
nabavu

Materijal za Skolsku kuhinju

Uredski materijal

Sredstva imaterijal u nastavi

Materijal i sredstva za di3ienje i

higijenske potrebe

Materijal za popravke i
odrZavanje

Knjige i strudna literatura

Materijal za ostale potrebe

Kuharica

Po potrebi izuprave

Nastavnici

Spremadi

Domar

KnjiZnidar

Svi zaposleni po potrebi

Tijekom godine -zahtjev za

nabavu

- narudZbenica

- nacrt

ugovora

2. Provjera da li je
prijedlog u

skladu s

financijskim
planom i

Provjera jesu li sredstva za

odredenu vrstu nabave

predvidena fi nanci j skim planom

i planom nabave

Voditel j radunovodstva 2 dana od primanja

prijedloga

-financijski
plan

-odobrenje za

nabavu



Planom nabave

3. Odobrenje za

pokretanje
nabave

Dono5enje odluke o pokretanju

nabave

Ravnatelj/osoba koju
ravnatelj ovlasti

NajduZe do 15 dana od

zaprimanja zahtjeva-
prijedloga

- Financijski
plan

4. Sklapanje
ugovora/narudi
be

Kontrolira jesu li u potpisanim

ugovorima detaljno utvrdene

vrste roba/usluga/radova koje se

nabavljaju Kontrolira jesu li
narudZbenice valj ano ispunj ene

(tko je nabavu inicirao. tko

odobrio" postoji li detaljna

specifi kacija j edinica mj ere"

kolidina, jediniina cijena. .. )

Ravnatelj / tajnik Ne duZe od 10 dana od

dana odobrenja koje je
dao voditelj
radunovodstva

Ugovor/narudZ

benica

5. Provjera
ispravnosti
ugovorne
obveze

Preuzimanj e robe/usluge,

primopredajni zapisnik kod

radova

Ravnatelj /zapos lenici Po izvrSenju ugovorne

obveze

Ugovor/narudZ

benica

6. Pradenje

evidencije
postupaka
nabave i
sklopljenih
ugovora

Vodenje registra ugovora,

urudZbeni zapisnik, evidencij a

Tajnik/voditelj
radunclvodstva

Tijekom godine UrudZbeni

zapisnik,

registar

ugovora,

evidencija



7 Kontrola
potro5nje do

iznosa ugovora

Glavna knjiga Voditelj radunovodstva Tijekom godine glavna knjiga

Ctaaat< Z.

Koplje ugovora iz kojih proizlaze financijski udinci dostavljaju se na znanje ustrojstvenoj jedinici nadleZnoj za financije odnosno

osobi zaduZenoj za Iinancijsko-radunovodstvene poslove.

atanak 8.

Ukoliko postupak nabave robe i usluga pelllijg& postupku javne nabave odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke Zakona o
javnoj nabavi(NN 120116,ll4l22) tada se stuamqje obveza provodi prema sljededoj proceduri:

1.1. STVARANJE OBAVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Redni
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST ROK DOKUMENT

1 Prijedlog za nabavu opreme/koriStenje
usluga/obavlj anj e radova

Zaposlenici-nositelj i

pojedinih poslova i
aktivnosti

Tijekom godine, a

najkasnije mjesec dana

prije pripreme godi5njeg

Plana nabaYe za

sljede6u godinu

Prijedlog s opisom
potrebne opreme, usluga i
radova s okvirnom
cijenom

) Priprema tehniike i natjeiajne
dokument acije za nabavu
opreme/usluge/radova

Kod centraliziranog
procesa osnivad, ako

proces nije centraliziran-
zaposlenici Skole u

Do podetka kalendarske

godine u kojoj se

pokrede postupak

Tehnidka i natjedajna

dokumentacija



suradnji s ravnateljem

uz mogudnost

angaLiranja vanjskog

suradnika

nabave

3. Plan nabave, ukljuiivanje stavki iz plana

nabave u Financijski plan/proraiun
Ravnateli-voditelj
radunovodstva

Rujan-prosinac teku6e

godine

Financij ski plan/proradun

4. Prijedlog za pokretanje postupka javne

nabave

Zaposlenici-nositelj i
pojedinih poslova i
aktivnosti, ravnatelj

preispituie stvarnu

potrebu za predmetom

nabave

Tijekom godine Prijedlog i tehnidka

dokumentacija

5. Provjera je li prijedlog u skladu s

donesenim Planom nabave i
Financij skim planom/proraiunom

Ravnatelj

Voditelj radunovodstva

2 dana od zaprimanja

prijedloga
Odobrenje pokretanja

postupka

6. Provjera je li prijedlog u skladu s

donesenim Planom nabave i
Financijskim planom, a tehniika i
natjeiajna dokumentacija u skladu s

propisom o javnoj nabavi

Voditelj radunovodstva

Ravnatelj

Ovla5teni predstavnici

naruditelja

NajduZe do l5 dana od

zaprimarya prijedloga

zapoketanje postupka

javna nabave

Pokrece postupak javne

nabave

7 Pokretanje postupka javne nabave Ravnatel.j odnosno

osoba koju on ovlasti

Tijekom godine Poziv za dostavu ponuda-

objavajavnog poziva



8. Prikupljanje i analiza ponuda

Odluka o odabiru ponude

Ravnatelj

Ovla5teni predstavnici

naruditelja

Prema ZJN Zapisnik

Odluka o odabiru

9 Sklapanje ugovora Ravnatelj Prema ZJN Ugovor

10. Provjera ispravnosti ugovorne obveze Ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti

Po izvr5enju ugovorne

obveze

Preuzimanje

robe/us luge/primopredaj ni
zapisnik kod radova

11. Pra6enje evidencije postupka nabave i
sklopljenih ugovora

Tajnik

Voditelj radunovodstva

Prema ZJN UrudZbeni zapisnik,

evidencija. Registar

ugovora

12. Kontrola potro5nje do iznosa ugovora Voditelj radunovodstva Tiiekom godine Glar,na kniiga

ehnak g.

Sklopljeni ugovori evidenthaju se u Registru ugovora kojeg vodi tajnik skote.

Izvomici ugovora duvaju se u tajni5tvu, a primjerak ugovora dostavlja se radunovodstvu Skole u roku od 3 dana od primitka.

dtanat< tO.

DonoBenjem ove Procedure prestaje vrijediti Proeedura stvaranja ugovomih obveza u OS Konj5dina, Klasa: 400-0E/19-04/01;Urbroj

2211104-380-ll-19-5 od 30. tistopada 2019. godine.



ilanak I 1.

Ova Procedura stvaranja ugovomih obveza u OS Konj5Eina objavljena je na oglasnoj plodi i web stranici Skole dana 28.12.2022.

godine i stupa na snagu danom objave.

Ravnate

Zortr
_a

E

mag. inl


