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REPUBLIKA HRVATSKA

ŽUPANIJA KARLOVAČKA

PRVA OSNOVNA ŠKOLA 

Bolnička ulica 11; HR – 47 300  OGULIN, 

Tel.  +385 (0)47 811-188, fax. 047/ 522-245,    E-mail: os-ogulin-001@skole.htnet.hr                                                

MB – 3208257
Klasa:602-01/12-01/01

Ur.broj: 2133-26-12-02

Ogulin, 02. 01. 2012. g

Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i članka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnatelj Prve osnovne škole donosi:

PROCEDURU 

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

 U PRVOJ OSNOVNOJ ŠKOLI 

Članak 1.

	I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	Red. br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluga/radove


	Učitelji  i drugi djelatnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Ponuda, narudžbenica, 

nacrt ugovora
	Tijekom godine

	2.
	Provjera je li prijedlog u skladu s financijskim planom/proračunom

i planom javne nabave
	Voditelj računovodstva, ravnatelj
	Ako DA – odobrenje sklapanja ugovora/narudžbe

Ako NE – negativan odgovor na prijedlog za sklapanje ugovora/narudžbe ili traženje promjene Financijskog plana
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	3.
	Upit ili ponuda dobavljaču na temelju popisa potreba
	Ravnatelj, tajnica škole
	Popis potreba
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	4.
	Izrada ugovora, narudžbenice temeljem ponude dobavljača
	Tajnica škole, administrator/blagajnik
	Narudžbenica/ugovor
	Ne duže od 7 dana od primitka ponude

	5.
	Sklapanje ugovora/narudžba
	Ravnatelj 
	Ugovor/narudžba
	Ne duže od 30 dana od dana odobrenja 


Procedura stvaranja obveza/ nabave robe ili usluga potrebnih za redovno poslovanje Prve 

osnovne škole, a za koje nije potrebna procedura javne nabave provodi se kroz sljedeće faze:
Članak 2.

U slučajevima hitne intervencije ili nabave roba/usluga zbog iznenadnih kvarova i šteta ravnatelj kao čelnik donosi odluku o nabavi roba/usluga u slučaju kad nije moguće provesti cjelokupnu proceduru nabave roba/usluga
Članak 3.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podliježe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke za provođenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi     (NN 90./11.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:

	II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE



	Red. br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme/
korištenje usluga/
radovi

	Učitelji za nabavu opreme za njegovo područje, te nositelji pojedinih poslova i aktivnosti  zajedno s ravnateljem

	Prijedlog s opisom potrebne opreme/usluga/
radova i okvirnom cijenom
	Mjesec dana prije pripreme godišnjeg plana nabave moguće i tijekom godine za plan nabave za sljedeću godinu ili za hitne intervencije 

	2.
	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu opreme/usluga/radova 
	Ako proces nije centraliziran na razini osnivača ili jedinice lokalne i područne samouprave tada  je moguće angažirati vanjskog stručnjaka jer u školi nema osobe osposobljene za vođenje javne nabave
	Tehnička i natječajna dokumentacija
	Idealno do početka godine u kojoj se pokreće postupak nabave, kako bi se s nabavom moglo odmah započeti

	3.
	Uključivanje stavki iz plana nabave u financijski plan/proračun
	Financijski plan trebao bi biti rezultat rada učitelja, stručnih suradnika, tajnika, voditelja računovodstva koji definiraju zajedno s ravnateljem plan rada za sljedeću godinu, a financijski plan bi trebao biti procjena financijskih sredstava potrebnih za realizaciju plana rada. Voditelj računovodstva koordinira te aktivnosti i ukazuje na financijska ograničenja, ali nikako ne definira sadržajno programe, aktivnosti i projekte niti je kasnije odgovoran/a za njihovu provedbu i ostvarivanje rezultata.
	Financijski plan/proračun
	Rujan/listopad tekuće godine

	4.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave 
	U ovoj fazi ravnatelj
 treba preispitati stvarnu potrebu za predmetom nabave, osobito ako je prošlo šest i više mjeseci od pokretanja prijedloga za nabavu
	Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom
	Tijekom godine

	5.
	Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim planom nabave i financijskim planom/proračunom
	Voditelj računovodstva
	Ako DA – odobrenje za pokretanje postupka

Ako NE – negativan odgovor na prijedlog za pokretanje postupka
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	6.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave s odobrenjem voditelja računovodstva
	Učitelji – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti.
	Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijomi odobrenjem voditelja računovodstva
	2 dana od zaprimanja odgovora od voditelja računovodstva

	7.
	Provjera je li tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj 
	Ako DA – pokreće postupak javne nabave

Ako NE – vraća dokumentaciju s komentarima na doradu
	najviše 30 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	8.
	Pokretanje postupka javne nabave
	Ravnatelj odnosno osoba koju on ovlasti 
	Objava natječaja
	Tijekom godine 


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1. siječnja 2012. godine.
RAVNATELJ:
Zvonko Ranogajec,prof.
