REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJA KRAPINSKO-ZAGORSKA
OSNOVNA SKOLA ANTE KOVACICA
KLASA: 602-01/19-01/356
URBROJ: 2211/01-380-31-19-1
Zlatar, 29. prosinca 2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18), a
u vezi s Clankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 95/19. i ¢lanka 73. Statuta Osnovne $kole
Ante Kovacica, Zlatar ravnatelj Osnovne $kole Ante Kovacica, Zlatar dana 29. prosinca 2019.
godine donosi

PROCEDURU
STVARANIJA [ PRACENJA UGOVORNIH OBVEZA
U OSNOVNOJ SKOLI ANTE KOVACICA, ZLATAR

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja i pracenja ugovornih obveza, odnosno
nabava roba, radova i usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za
redovan rad Osnovne Skole Ante Kovagica, Zlatar (dalje u tekstu: Skola) i obavljanje
odgojno-obrazovne djelatnosti, osim ako posebnim propisom nije odredeno drukéije.

Clanak 2.

Ravnatelj je odgovorna osoba koja pokreée postupak nabave, odnosno ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu iskazati te
predloZiti ravnatelju svi zaposlenici u $kolskoj ustanovi, stru¢na tijela u koli i Skolski odbor,
osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije drukéije odredeno.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duZna je prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza s voditeljem radunovodstva obaviti kontrolu te
utvrditi je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim
planom i planom nabave Skole za tekuéu godinu.

Ako ravnatelj ili osoba ovlastena od strane ravnatelja utvrdi da predloZena ugovorna
obveza nije u skladu s vazeéim financijskim planom i planom nabave za tekucu godinu,




predloZenu ¢e obvezu odbiti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i
plana nabave.

Clanak 4.

nabavu, odnosno ugovaranje ugovorne obveze.

Clanak 5.

se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

Nakon $to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi da je predlozena ugovorna
obveza u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave Skole, ravnatelj pokrece

Ako postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeze postupku javne nabave u
skladu sa zakonskim odredbama Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/16.), tada

STAVARANJE OBVEZA

ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

Dokument

Rok

Prijedlog za nabavu
robe/usluge/radova

Zaposlenici u

Skolskoj ustanovi

— nositelji

pojedinih poslova

i aktivnosti:

- ravnatelj

- voditelji PS

- ucitelji

- struéni suradnici

- voditelj
racunovodstva

- tehnicka sluzba

(domari, kuharice,
spremaci)

Zahtjev za nabavu

Tijekom
godine

Provjera jelije
prijedlog u skladu s
financijskim planom i
planom nabave

Voditelj
ra¢unovodstva

- Ako DA —odobrenje
sklapanja
ugovora/narudzbenice

- Ako NE — negafivan
odgovor na prijedlog
za sklapanje
ugovora/izdavanje
narudzbenice

3 dana od
zaprimanja
zahtjeva




3. Sklapanje Ravnatelj Ugovor/narudzbenica | Ne duze od
ugovora/narudZbenice 30 dana od
dana
odobrenja iz
tocke 2.
Clanak 6.

Nakon odobrenja nabave narudzbenicu za nabavu robe/usluga/ radova ispunjava:

- tajnik: za uredski materijal, nastavna sredstva i pomagala, opremu, knjige i stru¢nu
literaturu, sredstva za ¢iS¢enje i higijenska sredstva (toaletni papir, tekuci sapun,
papirnati ru¢nici)

- domar/loza¢ : materijal i sredstva za odrzavanje $kolske imovine, gorivo za kosilice za travu
1 za kombi vozilo koje je dano $koli na koristenje od Grada Zlatara

- kuharice za potrebe Skolske kuhinje:

- za Skolsku kuhinju u Zlataru
- za §kolsku kuhinju u PS Donja Batina
- za $kolsku kuhinju u PS Martini¢ina.
U narudZbenici se popunjavaju sljedeci elementi: narucitelj, naziv tvrtke isporuditelja,

redni broj narudZbenice, naziv proizvoda ili usluge, koli¢ina, jedini¢na cijena bez PDV-a i

ukupna cijena bez PDV-a.

Na narudzbenici se potpisuje osoba koja je popunila narudzbenicu i ravnatelj Skole
kao odgovorna osoba.

Ugovor za nabavu robe/usluga/radova za Skolu sklapa ravnatelj Skole s dobavljacem.

Clanak 7.

Ako postupak nabave roba, usluga i radova podlijeZe postupku javne nabave, odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj
nabavi (Narodne novine br. 120/16), tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

STAVARANJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST Dokument Rok
br.

1. | Prijedlog za nabavu Zaposlenici u Prijedlog s opisom | Tijekom
robe/koristenje Skolskoj ustanovi | potrebne robe/ godine,
usluga/obavljanje — nositelji usluga/ radova i najkasnije do
radova pojedinih poslova | okvirnom cijenom | 30. rujna

i aktivnosti tekuce godine

2. | Priprema tehnicke Kod Tehnicka Do pocetka
dokumentacije - centraliziranog dokumentacija — kalendarske
troskovnika procesa osnivac, a | troSkovnik godine u kojoj

ako proces nije se pokreée




centraliziran,
zaposlenici koji su
podnijeli prijedlog
za nabavu u
suradnji s
ravnateljem i
tajnikom Skole.
Moguce je
angazirati
vanjskog
suradnika -
stru¢njaka

postupak

Ukljucivanje stavki u
financijski plan i plan
nabave

Ravnatelj/voditelj
rac¢unovodstva

Financijski plan i
plan nabave

Kraj godine

Prijedlog za pokretanje | Zaposlenici $kole | Prijedlog i tehnicka | Tijekom
postupka javne nabave | — nositelji dokumentacija godine

pojedinih poslova

1 aktivnosti;

ravnatel]

provjerava stvarnu

potrebu za

predmetom

nabave
Provjera je li prijedlog | Voditelj - Ako DA — 5 dana od
u skladu s donesenim rac¢unovodstva odobrenje zaprimanja
planom nabave i pokretanja postupka | prijedloga za
financijskim planom nabave pokretanje

_ Ako NE — postupka

negativan odgovor
na prijedlog za

pokretanje postupka

nabave
Provjera je li tehnickai | Tajnik i ravnatelj | Odobrenje Najvise 30
natjecajna pokretanja postupka | dana od
dokumentacija u skladu nabave zaprimanja
S propisima o javnoj prijedloga za
nabavi pokretanje

postupka

Pokretanje postupka Ravnatelj, Objava natjecaja Tijekom
javne nabave povjerenstvo godine




Clanak 8.

Nabavu izvrSava, po odobrenju ravnatelja, u pravilu zaposlenik koji je predloZio
nabavu ili druga osoba zavisno od djelokruga rada i predmeta nabave:

- ucitelji za nastavna sredstva i materijal

- voditelj ratunovodstva za potrebe iz svog djelokruga rada

- struni suradnik knjiZni¢ar za potrebe $kolske knjiZnice

- strucni suradnik pedagog za potrebe iz svog djelokruga rada

- strucni suradnik psiholog za potrebe iz svog djelokruga rada

- tajnik

- domar/loza¢ za potrebe odrzavanja skolske imovine

- kuharice za potrebe $kolske kuhinje

- spremacice za potrebe ¢is¢enja $kole i higijenske potrebe

- druga osoba kojoj to nalozi ravnatelj.

Clanak 9.

Zaposlenik koji je sudjelovao u postupku nabave, odnosno osoba koja je predlozila
nabavu ili druga osoba koju odredi ravnatelj, zaprima isporudenu robu ili usluge.

Iz otpremnice ili drugog odgovaraju¢eg dokumenta potpisane od osobe koja je
zaprimila robu/usluge treba biti vidljivo da je kod preuzimanja robe utvrdena koli¢ina, stanje i
kvaliteta zaprimljene robe. Potpis osobe koja je zaprimila robu/usluge na otpremnici jaméi
primljenu koli¢inu, stanje i kvalitetu po otpremnici.

U sluaju nedostataka na robi, osoba koja preuzima robu obavezno ¢e sastaviti pisanu
zabiljeSku i predati je ravnatelju i/ili u ra¢unovodstvo zajedno s otpremnicom.

Prilikom izvrSenja usluga mora postojati izvjestaj o obavljenoj usluzi ili druga
dokumentacua kojom se potvrduje izvrSenje usluge. Osoba koja je zaprimila uslugu potpisom
na dokumentaciju jam¢i da je usluga izvrsena.

U slucaju nedostataka na izvrSenoj usluzi, osoba koja preuzima uslugu obavezno ée
sastaviti pisanu zabilje$ku i predati je ravnatelju i/ili u ratunovodstvo.

O izvedenim radovima vrsi se obratunska situacija, koju odobrava ravnatelj ili druga
osoba koja nadzire i odobrava radove.

Clanak 10.

Sluzba dostave racune prosljeduje u ratunovodstvo, koje vodi evidenciju o zaprimljenim
ra¢unima.

Voditelj ratunovodstva vrsi provjeru je li primljeno sve §to je na radunu iskazano prema
potpisanoj otpremnici ili drugoj dokumentaciji.

Za svaki racun voditelj racunovodstva obavit ¢e matematicku kontrolu ispravnosti
iznosa koji je zara¢unan, $to je naznateno na radunu.

Racun se dostavlja ravnatelju radi potvrde izvrSenja pladanja, a ravnatelj odobrava
placanje svojim potpisom na raunu.



Racun se ¢uva u rac¢unovodstvu.
Clanak 11.

Voditelj ratunovodstva na zaprimljenim racunima kontrolira jesu li navedeni svi
zakonski elementi ra¢una:

- ime (naziv), adresa i osobni identifikacijski broj (OIB) poduzetnika koji je isporucio
robu, obavio uslugu ili izvr$io radove

- ime (naziv), adresa i osobni identifikacijski bI’OJ (OIB) kupca kojemu je isporucena
roba, obavljena usluga ili izvreni radovi

- mjesto i datum izdavanja racuna

- broj racuna

- vrsta i koli¢ina isporucene robe/obavljene usluge/izvrienih radova
datum obavljene usluge/izvrienih radova
iznos naknade (cijene) isporutene robe/obavljene usluge/izvrSenih radova po
stavkama i razvrstane po poreznoj stopi

- 1Znos poreza po poreznoj stopi

- zbrojni iznos naknade i poreza

- postojanje potpisa, peata ili druge oznake kojom se moZe potvrditi da je racun
odobren za evidentiranje.

Voditelj racunovodstva provjerava sadrzi li zaprimljeni radun referencu na broj
narudZbenice ili ugovora temeljem koje/kojeg su roba/usluge/radovi isporuceni/obavljeni i
sadrZe li ra¢uni detaljnu specifikaciju koja odgovara opisu i specifikaciji roba/usluga/radova
navedenih u narudzbenici, odnosno ugovoru.

Clanak 12.
Izrazi koji se koriste u ovom aktu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.
Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vrijediti Procedura stvaranja ugovornih

obveza u OS Ante Kovacica, Zlatar KLASA: 602-01/17- 01/333, URBROJ: 2211/01-380-31-
17-1 od 28. prosinca 2017. godine.




