
REPUBLIKA HRVATSKA
GRAD ZAGREB
osNovN,q, Srola snnor5cr
Ulica Savezne Republike Njemadke 2a
10 020 Zagreb

Na temelju ilanka 57. Statuta Osnovne ikole Sredii1e, a uvezi sa ilankom 34. Zakona ofiskalnoj odgovornosti
(l{N broj: 1 I 1/18) i ilanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave ofiskalnoj odgovornosti (NN broj: 95/19),
ravnateljica Osnovne ikole Srediste donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ SKOLI SREDISCE

ilanak 1.

Procedurom stvaranja ugovornih obveza (dalje u tekstu: Procedura) propisuje se nadin i postupak stvaranja
ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova i usluga, kao i sve druge ugovome obveze koje su
potrebne zaredovanrad i obavljanie osnovne djelatnosti Osnovne Skole Sredi5de (dalje u tekstu: Skolal,
osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak 2.

Lzrazr koji se koriste ur ovoj Proceduri za osobe u muikom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnosese
na mu5ke i Zenske osobe.

itanat<:.
Ravnatelj je odgovorna osoba koja odobrava postupak nabave i stvaranje ugovomih obvezakoje obvezuju
Skolu.
Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga, iz djelokruga svoga rada,
mogu predloZiti svi zaposlenici Skole, strudna tijela i Skohki odbor, osim ako posebnim propisom ili
Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak4.
Ravnatelj Skole du?an je prije nabave roba, radova i usluga, odnosno stvaranja ugovornih obveza, obaviti
prethodnu provjeru financijske opravdanosti nabave, odnosno utvrditije li predloZena nabavaili ugovorna
obveza u skladu s vaZedim financijskim planom i planom nabave za tekuiu fiskalnu godinu.
Ukoliko ravnatelj utvrdi da predloZena nabava ili ugovorna obvezanije u skladu s vaZe6im financijskim
planom i planom nfuave, duZan ju je odbaciti ili predloZiti izmjenu financijskog plana i plana nabave.

C-tanak 5"

Ukoliko ravnatel.i utvrdi da.ye predlo'Zena naharva ili ugovorna obveza u skladu s vaZecim finanr-:ijskim
planom i planom nabave. donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorxe obveze.

iianak 6.
U sludaju da postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ako nisu
ispunjene zakonske pretpostavke da se predmetni postupak provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi
(,farodne novine" broj 120116.), tada se obveze stvaraju po sljedeioj proceduri:

A. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTR.EBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
I{.ed.
hr AKTIVNOST N,ror-pZNcls r -

rzrrRSt'i'u,t..lt
DOKUMENT ROK

ln icirarj e nabave ; pri jcdlog
za nabavu i'obc. rador,a.
usluga

Svi zaposicnici Skolt
nositelji po.jedinilr ptrsiova i
akti vnosti

Pisani ili usmeni priledlog
zanabavu uz predodenje
pisanc ponude" vaieceg

Po potrebi tijekom
godineI



cienika i sl.

2.
Provjera stvarne potrebe za
predmerom nabave

Ravnatelj lJvidom u posto.jece stanje
U roku od rri dana
od zaprimanja
prijedloga

3

Prov.jera.ie li priiedlog u
skladu s financijskim planom
iplanom nabave

Voditel j radurnvodstva
ako.je priledlog uskladcn s

osiguranim sredslr' jma i

planonr nabave obav jeStava

se ravnatelj radi konainog
odobrenja; zko prijedlog
rri.ic uskladcn s osl-euranrrn

sredstvima i planorn nabavt:
prckida sc rhljnji postuprk
ztr izvrScn-;e nabavc

Financijski
plan,Plan
nabave

[.] roku od tri dana
od zaprimanja
prijedloga

4.
Skiapanie ugovora izdavanie
narudZbenice i

Ravnatelj NarudZbenica i' ugovor I J roku od 30 dana
od dana odobrenja

(lanak7.
Ako postupak nabave roba, radova i usluga podlijeZe potrebi provodenja postupka javne nabave propisanog
odredbama Zakona ojavnoj nabavi, tada se stvaranje ugovornih obveza provodi po sljede6oj proceduri:

B. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDLIRA JAVNE NABAVE
Rcd.
br AKTIVNOST NADLEZNOST

IZVRSITELJI
DOKUMENT ROK

1

Iniciranje nabave / prijedlog
za nabavu robe. radova.
usluga

Svi z:aposlenici Skole -
nositelli pojedinih poslova r

aktir,nosti

Pisani ili usmeni priiedlog
zanabavu uz predodenje
pisane ponude. vaZeceg
c.jenika i sl.

Najkasnijc do 30.

lipnja tekuce godine

I
Utvrdivanjc robe. radova i

usluga ko.ie podlijeZu
postupku.javne nabave

OvlaStena osoba-
voditel j radunovodsrva.
ravnatelj

Priiedlog za nabavu
U roku od sedam

dana od zaprimanja
prijedloga

l Kontrola dostupnosti
financijskih sredstava

Voditel j racunovodstva.
ravnatelj

alio DA prijedlog za

pripremu tehnidke i/ili
natj edaj ne dokun-rentaci i e

ako NE - priiedlog za

izmienu financijskog plana
i
piana nabat e

Stanje Ziro raduna.

I'inanciiskr plan.
Plan nabave

U roku od sedam
dana od zaprimanja
prijedloga

4.

Pokretan je postupka.javne
nahave.
lmenovanje pov.jerenstva

Ravnatelj Odluka o pokretaniu
postupkajavne nabave

U roku od deset
dana od zaprimanja
prijedloga

5.

Priprema tehnidke i

natj edai ne dokumentaci j e za

nabavu roba, radova i usluga.

Odgolorne osobc prcma
orlluci ravnatclia

Tehnidka dokumenraci_j a"

speci likaci je" ponude.
tro5kovnici i ostala
dokumcntaci ia za postupak
jai,ne nabave

[,I roku od 15 dana
od pokretanja
postupka.javne
nabave

6.
Pror odenie ptrstupkr.lar rrr
nabave

Povjerenstvo za priprenru i

provedbu postupka.javne
nabave

Objava na r''ueb stanici
iE,OJN

lJ roku koji

"jeodreden u

natjedajno.j
dokumentacrj i

7
Zaprimanje, pregled i oc.lena
ponuda

OvlaSteni predsiavnici
prema odluci ravnatella

Zapisnik o prcgledu i

oc.jeniponuda

Prema datumu u
natjedajnoj
dokumentaciji

8.

Odabir ponuditelja ili
poniStenje postupka.javne
nabave

Ravnatelj Odluka o odabiru I

poniStetriu na osnovi
rezultata pregleda i oc"jenc

[J roku koji
jeodreden u

natjecajnoj



ponuda dokumentaciji

9
Sklapan je ugovora o.javnoj
nabavi / okvirnog sporazuma

Ravnatelj
lJgovor o javnoj nabavii
okvirni sporazum

Nakon isteka
Zalbenog rokapo
odluci o odabiru

elanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit ie se na oglasnoj plodi i web stranici Skole.

KLASA: A$-05121-01i08
URBROJ: 251-739-21-l
U Zagrebt 01. lipnja 2021. godine
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