
U skladu sa dlankom 4. Zakona o ftskalnoj odgovomosti (Narodne novine broj: 1 1 1/18) i dlankom 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine
broj: 95119) rawateljica Osnovne Skole kneza Mislava, Ka5tel Suiurac, 18. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU
STVARANJA OBVEZA U OSNOVI\OJ SKOLI KNEZA MISLAVA

Chnak l.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna nabava i

sve druge obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u
Osnovnoj Skoli kneza Mislava (u daljnjem tekstu Skola;, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole niie
wetleno drugadije.

dlanak 2.
Ravnatelj Skole poke6e postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.

Iskazivanje potrebe za poketanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloZiti svi zaposlenici u
Skolskoj ustanovi, strudna tijela u Skoli i Skolski odbor, osirn ako posebnim propisom ili Statutom Skole niie
uretleno drugadije.

ilanak 3,
Osoba koju ovlasti ravnatelj duZna je prije pohetanja postupka ugovaranja i stvaranja obveza obaviti

kontrolu i izvijestiti ravnatelja da li je pribavljanje predloZene obveze u skladu sa vaZe6im financijskim planom
i planom nabave Skole.

Ukoliko osoba koju je ovlastio rauratelj ustanovi da predloZora obveza nije u skladu sa vaie6im
financijskim planom i planom nabave, ish.r predloZenu obvezu ravnatelj Skole duZan je odbaciti ili predloiiti
Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

ilanak 4.
Nakon Sto osoba koju je rarmatelj ovlastio utwdi da je predloZena obveza u skladu sa vaZe6im

financijskim planom i planom nabave Skole, rarnatelj donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju
obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koja obvezuju Skolsku ustanovu, ravnatelj Skole
duZan je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno obvezama.

U skladu sa Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovomosti iiztie5taja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine broj: 95119), ravnatelj Skole potpisuje Izjaw o fiskalnoj odgovomosti na
temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovomosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine broj: I I l/18).

ilanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave, odnosno nisu ispunjene

zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16) tada se
stvaranje obveza provodi po sljede6oj proceduri:

I. STVARANJE OBVE,ZAZAKOJE NIJE POTRf,BNA PROCEDURA JAYIIE NABAVE

Red.
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKI,]MENT ROK

I Prijedlog za nabaw
opreme/koriStenje
usluga./radove

Uditelji - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Ponuda, NarudZbenica,
nacrt ugovora

Tijekom godine

2. Provjera je li prijedlog u
skladu s financijskim
planom,/proradunom
i planom nabave

Voditeli radunovodstva Ako DA - odobrenje sklapanja
ugovora./narudZbe
Ako NE - negativan odgovor na
prijedlog za sklapanje
ueovora./narudZbe

2 dana od zaprimanja
prij edloga

J. Sklapanje
ugovora./narudZba

Ravnatelj odnosno osoba
koju on ovlasti

Ugovor/narudiba Ne duZe od 30 dana od
dana odobrenja
Voditelja radunovodstva



z

dhnak 6.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku jarme nabave, odnosno ispunjene su

zakonske pretpostavke da se provodi u sHadu sa Zakonom o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16) tada se
stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I

II. STVARANJE OBVEZAZAKOJE JE POTREBNA PROCEDTJRA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Prijedlog za
nabaw
opreme/
koriltenje
usluga,/radove

Zaposlenici - uditelji, nositelji pojedinih poslova i
aktivnosti
(npr. pojedini uditelj potrebu za nabavom opreme za
njegovo podrudje (instmmenti za nastavu kemije,
oprema za dvoranu za tjelesni, karte za geografiju...)

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

Mjesec dana
prije
pnpreme
godiBnjeg
plana nabave

0)rema
Zakonu o
proraeunu
svibanj/lipanj
, u praksi
srpanj/kolov
oz)
mogude i
tUekom
godine za
plan nabave
za slj ede6u

sodinu
Priprerna
tehnidke i
natjedajne
dokumentacij e

za nabavt
opreme/usluga
/radova

Ako proces nije centraliziran na razini osnivada -
jedinice lokalne i podrudne (regionalne) samouprave
tada uditelji u suradnji s tajnikom Skole. Mogu6e je
angaZirati vanj skog strudnjaka.

Tehnidka i
natjedajna
dokumentacija

Idealno do
podetka
godine u
kojoj se

pokre6e
postupak
nabave, kako
bises
nabavom

odmah
zapodeti

-J- Ukljudivanje
stavki iz plana
nabave u
financijski
plan/proradun

Osoba zadtfinna za koordinaciju pripreme financijskog
plana najde5de zaposlenik/ica na financijskim poslovima.
Financijski plan trebao bi biti rezultat rada uditelja,
tajnika, radunovotle koji definiraju zajedno s ravnateljem
plan rada za sljedecu godinu, a financijski plan bi trebao
biti procjena financijskih sredstava potrebnih za
realizaciju plana rada. Zaposlenik/ca na poslovima za
financije koordinira te aktivnosti i ukazuje na financijska
ogranidenja, ali nikako ne definira sadrZajno programe,
aktivnosti i projekte niti je kasnije od govoran/ a za
njihovu provedbu i ostvarivanje rezultata.

Financijski
plan/proradun

15. rujan

Prijedlog za
poketanje
postupka javne
nabave

Uditelji.
U ovoj fazi ravnatelj/uditelj/tajnik
treba preispitati stvarnu potrebu za predmetom nabave,
osobito ako je proSlo Sest i vi5e mjeseci od pokretarla
prijedloga za nabaw

Dopis s

prijedlogom te
tehnidkom i
natjedajnom
dokumentaciiom

Tijekom
godine



J

II. STVARANJE OBVEZAZAKOJE JE POTR-EBNA PROCEDI,JRA JAVNE NABAI'E

Red.
br.

AKTI\I{OST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

5. Provjeraje li
prijedlog u
skladu s

donesenim
planom nabave
i financijskim
planom/
proradunom

Voditelj radunovodstva AkoDA-
odobrenje
pokretanja
postupka
Ako NE -
negativan odgovor
na prijedlog za
polcetanje
Dostupka

2 dana od
zaprimanja
prijedloga

6.

I

l

Prijedlog za
pokretanje
postupkajavne
nabave s

odobrenjem
zaposlenika na
poslovima za
financije

Uditelji - nositelji pojedinih poslova i aktivnosti. Dopis s
prijedlogom te
tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacij om, i
odobrenj em
zaposlenika na
poslovima za

frnanciie

2 dana od
zapimanja
odgovora od
zaposlenika
na poslovima
za financije

7.

l

Provjera je li
tehnidka i
natjedajna
dokumentacUa
u skladu s

propisima o

iavnoi nabavi

Zaposlenik kojeg ovlasti rawatelj (u pravilu tajni\ ne

moZe biti Voditelj radunovodstva)

Ako DA - poke6e
postupak j a\"rle

nabave
Ako NE - vra6a
dokumentaciju s

komentarima na
doradu

najviSe 30
dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka

iavne nabave

8. Poketanje
postupka j avne

nabave

nuwut"ti oOnottto osoba koju on ovlasti (ne moZe biti
Voditeli radunovodstva)

Objava natjedaja Tijekom
godine

dhnak 7'

Ova Procedura stupa na snagu s danom dono5enja i bit 6e objavljenu T -:qutnol.pl":e] 
plyvne Skole

kneza Mislava, KaStel Su6urac i na web stranici osnOvne Skole kneza Mlslava' Kastel sucurac

tflttp'll***.". dana l8'listopada 2019' godine'

Klasa:401-01/19-01/4

rJrbroj: 2134101-14-0 1 -1 9-1

Kaitel Su6urac, I 8. 10.201 9. godine


