Na temelju ¢lanka 99. Statuta Osnovne $kole Majstora Radovana Trogir, a u skladu sa Zakonom o
fiskalnoj odgovornosti i (NN 111/18) 1 Uredbom o sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti 1 izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ravnateljica Skole donosi

PROCEDURU SVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ SKOLI
MAJSTORA RADOVANA TROGIR

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga,
javna nabava, 1 sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje
odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Majstora Radovana Trogir.

Clanak 2.

Prijedlog nabave moze dati svaki radnik skole.

Ravnatelj moze zatraziti od svakog radnika Skole izradu prijedloga nabave iz njegovog djelokruga
rada.

Prijedlog se podnosi u pravilu na pocetku Skolske godine ili po potrebi.

Prijedlog nabave daju radnici Skole, u pravilu u pisanom obliku, na obrascu br. 1 iz privitka ili
usmeno ravnatelju Skole, odnosno usmeno racunovodstvenom referentu.

Clanak 3.
U prijedlogu nabave, svaki od predlagatelja treba navesti redni broj, predmet nabave i koli¢inu.
Clanak 4.

Voditelj racunovodstva ¢e na zahtjev ravnatelja ili osobe koja zamjenjuje ravnatelja provjeriti je li
nabava planirana 1 uklapa li se u planirana financijska sredstva.

Voditelj] raunovodstva ¢e kontrolirati dostupnost financijskih sredstava s obzirom na dinamiku
nov&anih tijekova i likvidnost Skole te ¢e periodi¢no, kao i po potrebi, informirati ravnatelja o
preostalim planiranim nov¢anim sredstvima za odredene namjene.

Ravnatelj Skole, nakon provjere planiranih financijskih sredstava odobrava pokretanje postupka
nabave.

Clanak 5.

Jednostavna nabava se provodi na nacin da se za svaku odobrenu nabavu izradi nacrt nabave: u
pravilu je to narudzbenica u kojoj se popunjavaju svi trazeni elementi u narudzbenici: narucitelj,
naziv tvrtke isporucitelja, redni broj, naziv proizvoda ili usluge, koli¢ina, jedini¢na cijena i ukupna
cijena (ako je to moguce) ili ponuda dobavljaca koju ¢e ravnatelj ili osoba koja zamjenjuje
ravnatelja u slu¢aju njegove odsutnosti, prihvatiti i odobriti nabavu svojim potpisom na
narudzbenici ili ponudi.

Narudzbenicu ispunjava racunovodstveni referent, tajnik, voditelj raCunovodstva ili ravnatelj,
odnosno osoba koja ga zamjenjuje.
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Clanak 6.

Za sve nabave roba ili usluga moze se sklopiti formalni ugovor u pisanom obliku. Ugovorna
obveza moze nastati i predajom narudzbenice ovlastenoj tvrtki za isporuku roba ili usluga ili
prihvacanjem ponude dobavljaca.
Narudzbenice su valjano ispunjene na nacin da se vidi:

- tko je nabavu inicirao

- tko je nabavu odobrio

- koja vrsta roba/usluga/radova se nabavlja

- jedinica mjere

- kolicine

- jedini¢ne cijene (ako je to moguce)

- ukupne cijene (ako je to moguce)

Clanak 7.

Kada se sklapa ugovor u pisanom obliku prijedlog ugovora izraduje tajnik Skole, a ravnatelj
odobrava tekst ugovora i potpisuje ga.

Prijedlog ugovora moze biti izraden i od strane dobavljaca, ukoliko je to uobicajeno u poslovanju
dobavljaca.

U potpisanim ugovorima s dobavljaima/pruzateljima usluga/izvrsiteljima radova detaljno se
utvrduje vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju te njihova cijena.

Kada god je moguce u ugovorima trebaju biti ugovoreni instrumenti osiguranja plac¢anja/isporuke i
odredbe o ugovornoj kazni.

U zakljuenim ugovorima o izvodenju radova, kad god je to moguce, ugovorit ¢e se instrumenti
kvalitete izvodenja radova 1 otklanjanja nedostataka u jamstvenom roku.

Clanak 8.

Evidenciju o ugovorima vodi tajnik Skole, a svaki ugovor mora biti pohranjen u uredu tajnika i
racunovode te im biti dostupan u svakom trenutku.

Ugovor pohranjen u uredu tajnika i raCunovode predstavlja vjerodostojnu ispravu i financijski
dokument. Voditelj raunovodstva 1 tajnik brinu se o odgovarajucoj pohrani ugovora, kao 1 za
financijsko izvrSavanje ugovora.



STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu:
| Prijedlog daju
a) Materijal za CiScenje i odrzavanje | spremadice i kuéni
objekta majstor-putem
racunovodstvenog
b) Uredski materijal 1 materijal za referenta.
nastavu
c) Papir i toner za fotokopiranje Nastavnici Skole te
ostali radnici sve
putem raunovod.
d) Udzbenici 1 stru¢na literatura referenta
Knjiznicar 1 ostali Zaht
e) Pedagoska dokumentacija radnici. anjev za
nabavu
L) Loz-ulje Kuéni majstor (obraz? ¢ br'. 1) Prema potrebi
. . Narudzbenica
u suradnji s voditeljem
racunovodstva Ponuda
Usmeno Putem
2. Prijedlog za nabavu opreme i Tajnica racunovod.
nastavnih sredstava. Ucitelji referenta
3. Koristenje usluga odrzavanja Ucitelji ili ravnatelj
informatic¢ke opreme.
4. Ostalo odrzavanje (tel .centrale, Ku¢éni majstor
kotlovnica) u suradnji s voditeljem
. o racunovodstva
5. Prijedlog za obavljanje
radova i usluga
Ravnatelj 3 dana od
ST Ravnatelj i voditel] odobrava zahtjev | zaprimanja
2. E;O\g ei(a ienlll plgl%leocglog u skladu s racunovodstva potpisom na zahtjeva
ancijskim p narudzbenici ili
ponudi.
Pokretanje nabave, sklapanje Ravnatelj ili osoba Ugovor, 3 dana od
3. | ugovora, izdavanje narudzbe, koja zamjenjuje narudzbenica odobrenja iz
prihvacanje ponude. ravnatelja. Ponuda. tocke 2.




2. PROCEDURA NABAVE ROBA I USLUGA JAVNOM NABAVOM

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Clanak 9.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (NN 120/16)
tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
Mjesec dana prije
Zaposlenici: nastavnici, Prijedlog s opisom pripreme godiSnjeg
.. . o . plana nabave,
Prijedlog za nabavu drugi radnici, nositelji potrebne opreme o
1. e ST ; ; moguce 1 tijekom
opreme/koristenje usluga/radova pojedinih poslova i /usluga/radova i >
. . . . g godine za plan
aktivnosti, ravnatelj okvirmom cijenom o
nabave za sljedecu
godinu.
Ako proces nije
centraliziran na razini
osnivaca - jedinice Idealno do pocetka
Priprema tehnicke i natjecajne loka} ne i podruéne e god1n§ u kojoj se
.. (regionalne) samouprave | Tehnickai natjeCajna | pokrece postupak
2. dokumentacije za nabavu . . . :
uslusa/rad d tada Nastavnici u suradnji | dokumentacija nabave, kako bi s¢ s
opreme/usluga/radova ( tender) s tajnikom §kole. Moguce nabavom moglo
Jje angaZirati vanjskog odmah zapoceti.
struénjaka.
Ukljuéivanje stavki iz plana nabave Vodltelj.racunovodstva, Financijski . .
3. o . ravnatelj § rujan, prosinac
u financijski plan/proracun plan/proracun
Ucitelji Dopis s prijedlogom te
Pricedl Kretani ok U ovoj fazi ravnatelj tehni¢kom i
4. ; ryediog za pokretanje postupka tajnik treba preispitati natje¢ajnom Tijekom godine
javne nabave .
stvarnu potrebu za dokumentacijom
predmetom nabave. (po potrebi)
Ako DA - odobrenje
Provj era je li prijedlog u sk}adu s Voditelj raunovodstva, pokretanja postupka 2 dapa od
5. donesenim planom nabave i . Ako NE - negativan zaprimanja
o N ravnatelj " 5
financijskim planom/proracunom odgovor na prijedlog prijedloga
za pokretanje postupka
Ako DA - pokrece Najvise 30 dana od
Proviera je i tehnicka i natjecajna Zaposlemk koj eg ovlqs’q postupak javne nabave zaprimanja
. o ravnatelj (u pravilu tajnik | Ako NE - vraca prijedloga za
6. dokumentacija u skladu s propisima | ... o . .
. . . ili osoba koja je dokumentaciju s pokretanje
0 javnoj nabavi . . X
sastavljala tender) komentarima na postupka javne
doradu nabave
7. : . Ravnatelj odnosno osoba . L .. .
Pokretanje postupka javne nabave Koju on ovlasti Objava natjeCaja Tijekom godine
Ponuda koja se U natiedainom
8. Zaprimanje ponuda Tajnik urudzbira s datumom 1 Jecy

satom prispijeca.

roku.




Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

9. Otvaranje ponuda Povjerenstvo
10, Zaplsqlk i odluka o najpovoljnijem Povjerenstvo

ponuditelju
1 Ob.avgesjt ppnudltelj ima o izboru Tajnik

najpovoljnijeg ponuditelja
12 Zaprimanje Zalbi Tajnik

Ugovor u sklopu

13. Potpis ugovora Ravnatel] natjecajne

dokumentacije

OBJAVE U ELEKTRONICKOM OGLASNIKU I IZVIJESCA
Clanak 10.

Za provedene postupke javne nabave u Elektronickom oglasniku javne nabave osoba
ovlaStena od ravnatelja izvrsit ¢e objave sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Clanak 11.

Voditelj ratunovodstva do 31. ozujka, tijelu nadleznom za sustav javne nabave, dostavlja
izvjesée o javnoj nabavi za prethodnu godinu.

Clanak 12.

O svakom sklopljenom ugovoru, svakom zaklju¢enom okvirnom sporazumu i svakom
uspostavljanom dinami¢kom sustavu nabave mora biti sastavljeno izvjesce, ili zabiljeska o
ponistenju postupka javne nabave, a obuhvaca podatke utvrdene Zakonom o javnoj nabavi.

Obvezni sadrzaji u ugovorima
Clanak 13.

U zaklju¢enim ugovorima javne nabave obvezno se ugovaraju instrumenti osiguranja placanja
1 odredbe o ugovornoj kazni.

U zaklju€enim ugovorima o izvodenju radova ugovaraju se instrumenti kvalitete izvodenja
radova i otklanjanja nedostataka u jamstvenom roku.

Odredbe o osobama koje mogu sudjelovati u postupku javne nabave
Clanak 14.
U pripremi 1 provedbi postupka javne nabave mora sudjelovati najmanje jedna osoba koja ima
zavrsen specijalistiCki program izobrazbe u podrucju javne nabave.

U pripremi tehniCke specifikacije sudjeluju razliCite osobe od ovlastenih predstavnika
narucitelja koje ocjenjuju ponude




Ravnatelj ée imenovati osobe koje prate provedbu ugovora. Ovlasteni predstavnici Skole koji
daju prijedlog za odluku o odabiru, moraju biti razli¢ite od osoba koje prate provedbu
ugovora.

Clanak 15.

Radnik koji je sudjelovao u postupku nabave, odnosno osoba koja je predlozila nabavu ili
druga osoba koju odredi ravnatelj zaprima isporu¢enu robu ili usluge.

Iz primke/otpremnice/racuna i drugog odgovaraju¢eg dokumenta potpisane od osobe koja je
zaprimila robu/usluge treba biti vidljivo da je prilikom preuzimanja robe utvrdena koli¢ina,
stanje 1 kvaliteta zaprimljene robe. Potpis osobe koja je zaprimila robu/usluge na
otpremnici/racunu jam¢i primljenu koli€inu, stanje 1 kvalitetu .

Radnik, koji zaprima robu/usluge, odnosno osoba koju odredi ravnatelj obvezno provjerava je
li isporuena roba ili usluga primjerena glede koliine i kvalitete i po potrebi stavlja u probni
pogon i provjerava je li funkcionalno ispravna i je 1i isporuka sukladna ugovoru ili
narudzbenici.

Osoba iz prethodnog stavka u pravilu treba provjeriti:

- je li roba/usluga isporuc¢ena prema otpremnici/raunu koju potpisuje i koju osobno
prosljeduje u ratunovodstvo

- jeliisporucena roba/ usluga obavljena/radovi izvedeni na nacin utvrden ugovorom

- je li roba isporuCena/ usluga obavljena/radovi izvedeni u skladu s vremenskim
rokovima iz ugovora

- je li roba isporucena/usluga obavljena/radovi izvedeni na lokacijama koje su
navedeni u ugovoru

- jeli roba isporucena/usluga obavljena/radovi izvedeni prema opisu iz ugovora

- je 1i roba isporuCena/usluga obavljena/radovi izvedeni sukladno nacrtima,
analizama, modelima, uzorcima iz ugovora

- jeli roba instalirana i u upotrebi, ako je moguce osobno ¢e instalirati ili ¢e pozvati po
odobrenju ravnatelja nadleznu stru¢nu instituciju ili osobu koja ¢e instalirati

- jeli roba testirana prije upotrebe, po potrebi osobno vrsi testiranje

O gore navedenom ¢e sastaviti pisanu zabiljeSku i1 predati je u racunovodstvo zajedno s
primkom/otpremnicom ili svojim potpisom na racunu ili otpremnici potvrditi provjeru gore
navedenog. Pisana zabiljeska prilaze se uz ugovor.

Clanak 16.

Prilikom izvrSenja usluga mora postojati izvjestaj o obavljenoj usluzi, odnosno druga vrsta
pisanog odobrenja ili druga dokumentacija kojom se potvrduje izvrSenje usluge. Osoba koja je
zaprimila uslugu potpisom na dokumentaciju jam¢i da je usluga izvrSena.

O izvedenim radovima vrsi se obraCunska situacija, koju odobrava ravnatelj ili druga osoba
koja nadzire 1 odobrava radove (obrazac broj 2)

Clanak 17.

Procedura stvaranja ugovornih obveza primjenjuje se danom donosSenja.

Stupanjem na snagu ove Procedure stvaranja ugovornih obveza prestaju vaziti Pravila o
proceduri stvaranja ugovornih obveza i proceduri zaprimanja i provjeri racuna te placanja po
racunima od 13. 1. 2012.



U privitku su obrasci, koji ¢e se primjenjivati sukladno ovim Pravilima.

KLASA: 003-05/20-01-144
URBROJ: 2184-19-01-20-1

Trogit, 5. 3. 2020.

Ravnateljica:

i 174 o
i‘\'ﬁorana Brodari¢, prof.
f s anatRE




OBRAZAC BR.1

OSNOVNA SKOLA
MAJSTORA RADOVANA TROGIR

ZAHTIJEV ZA NABAVU
RED. PREDMET KOLICINA
BR. NABAVE

NABAVU INICIRAO (ime i prezime radnika koji je inicirao nabavu)

POTPIS RADNIKA

DATUM PRIMITKA ZAHTJEVA ZAHTIJEV ODOBRIO




OSNOVNA SKOLA

MAJSTORA RADOVANA TROGIR

ROBU/USLUGU ZAPRIMI-O/LA

OBRAZAC BR 2

DATUM ZAPRIMANIJA:

RED. VRSTA

BR

ROBE/USLUGE

OPIS PRIMKE

DA/NE

NAPOMENA

je li roba isporucena prema otpremnici
koju potpisuje i koju osobno
prosljeduje u rac¢unovodstvo

je li isporucena roba/ usluga
obavljena/ radovi izvedeni na nacin
utvrden ugovorom

je li roba isporucena/ usluga
obavljena/ radovi izvedeni u skladu s
vremenskim rokovima iz ugovora

je li roba isporucena/usluga
obavljena/radovi izvedeni na
lokacijama koje su navedeni u ugovoru

je li roba isporu¢ena/usluga
obavljena/radovi izvedeni prema
opisu iz ugovora

je li roba isporucena/usluga
obavljena/radovi izvedeni sukladno
nacrtima, analizama, modelima,
uzorcima iz ugovora

je li roba instalirana i u upotrebi, (ako
je moguce zaprimatelj osobno Ce
instalirati ili ¢e pozvati po odobrenju
ravnatelja nadleznu stru¢nu instituciju
ili osobu koja ¢e instalirati)

je li roba testirana prije upotrebe (po
potrebi zaprimatelj robe/usluge
osobno vr§i testiranje)

ZAKLJUCNO MISLJENJE:

U privitku dokument o montazi nadlezne tvrtke (ako je izvrSena usluga montaze) DA / NE
POTPIS OSOBE KOJA JE ZAPRIMILA ROBU/USLUGE




