
REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA

SREDNJA Srola zLATAR

KLASA: 470-01119-0113
URBROJ: 221 1 I 01 -380 I t -9 -03 -19 -4
Zlatar,29.l0.2019.

Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine"br. 1 1 1/18.), a u

vezi s dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne

novine" br. 95119.) i dlankom 62. Statuta Srednje Skole Zlatar (I(LASA: 012-01119-0112

URBROJ:2211101-380101-9-19-6 od 31.01.2019.), ravnateljica Srednje Skole Zlatar, Zdenka
Rogina, dipl. iur., donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U SREDNJOJ SKOLI ZLATAR

dlanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne zarcdovan rad Srednje Skole

Zlatar (u daljnjem tekstu: Stcota; i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije odredeno drukdije.

ilanak 2.

Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja pokre6e 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 zaposlerici u Skokkoj ustanovi, strudna tijela u Skoli i Stolski odbor,

osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije odredeno drukdije.
Prijedlog se podnosi u pisanom obliku s odgovarajulim obrazloZenjem.

tlanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duLnaje prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza s voditeljem radunovodstva Skole obaviti kontrolu te utvrditi je li
pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vaZedim financijskim planom i planom

ljavnelnabave Skole za teku6u godinu.
Ukoliko ravnatelj ili ovla5tena osoba utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu

s vaZedim financijskim planom i planom ljavnel nabave-za tekuiu godinu, predloZenu 6e obvezu
odbiti ili, ako utvrdi da postoji mogu6nost, predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog
plana i plana /javne/ nabave.

ilanak 4.

Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi da je predloilena ugovorna
obveza u skladu s vaZe6im financijskim planom i planom ljavnel nabave Skole, ravnatelj pokre6e

nabavu, odnosno ugovaranje ugovorne obveze.



ilanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine"br.
120116.), ve6 se radi o jednostavnoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljede6oj
proceduri:

iln;:]:::::::::::::::::::::::::::: :ri:-,r1.:iir rri i i::::::::r::::

1.

Prijedlog za nabavu
opreme/koriStenje
usluga/radove

Zaposlenici- nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti:
-ravnatelj
-voditelji udionica
-nastavnici
-strudni suradnici
-tajnik
-voditelj
radunovodstva
-tehnidka sluZba

Ponuda,
narudZbenica,
nacrt ugovora

Tijekom
godine

)

Provjeraje li
prijedlog u skladu s

financijskim
planom/proradunom
i planom nabave

Voditelj
radunovodstva

Ako DA -
Odobrenje
sklapanja
ugovora/narudZbe
Ako NE -
Negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudZbe

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

3.
Sklapanje
ugovora/narudLba

Ravnatelj Ugovor/narudilba

Ne duZe od'30
dana od dana
odobrenja
zaposlenika
na poslovima
zafrnancije

AKjTIVNOST
::'..1 i,rtl' ,

Rox,



ilanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (,,Narodne
novine" br.120/16.) i odredbi Pravilnika o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i
analizi trZi5ta u javnoj nabavi (,,Narodne novine" br.l01l17 .), tada se provodi po sljededoj proceduri:

Prijedlog za
nabavu
opreme
/koriStenje
usluga,/radove

Zaposlenici - nositelji
pojedinih poslova i aktivnosti:
- ravnatelj
-voditelji udionica
-nastavnici
-strudni suradnici
-tajniStvo
-radunovodstvo
-tehnidka sluZba
-Skolst i odbor

Prijedlog s

opisom potrebne
opreme/usluga,/
radova i okvirnom
cijenom

Odobrenje
prijedloga

Mjesec dana prije
pripreme
godiSnjeg plana
nabave (prema
Zakonu o
proradunu
svibanj/lipanj,
u praksi
srpanj/kolovoz);
mogu6e i tijekom
godine zaplan
nabave za
sliede6u sodinu

Priprema
tehnidke i
natjedajne
dokumentacije
zanabavu
opreme/usluga/
radova

Ako proces nije
centraliziran na razini
osnivada, tada su odgovorni
zaposlenici - nositelji
pojedinih poslova i aktivnosti
u suradnji s tajnikom i
ravnateljem Skole. Mogu6e je
ovlastiti i angaLir ati vanj sko g

Tehnidka i
natjedajna
dokumentacija

Idealno do
podetka godine u
kojoj se pokre6e
postupak nabave,
kako bi se s

nabavom moglo
odmah zapodeti.

Ukljudivanje
stavki izplana
nabave u
financijski
plan/prora6un

Osoba zaduLena za
koordinaciju pripreme
financijskog plana - voditelj
radunovodstva Skole.

Financijski plan treba biti
r ezultat rada zaposlen ika
Skole i dlanova Skolskog
odbora koji zajedno s

ravnatelj em defi niraju plan
ruda za sljede6u godinu, a
financijski plan treba biti
procjena financijskih
sredstava potrebnih za
realizaciju plana rada. Voditelj
radunovodstva Skole
koordinira te aktivnosti i

ukazuje na financijska
ogranidenja (ne definira
sadrZajno programe, aktivnosti
i projekte niti je kasnije
odgovorna za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata).

Financijski
plan/proradun



4.

Prijedlog za
pokretanje
postupka javne
nabave

Zaposlenici- nositelj i pojedinih
poslova i aktivnosti,

Ravnatelj, tajnik i podnositelj
prij edlo ga za nabav u trebaj u
preispitati stvarnu potrebu
nabave ako je proSlo 6 i vi5e
mieseci od priiedloea.

Dopis s

prijedlogom
te tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

5.

Provjeraje li
prijedlog u
skladu
s donesenim
planom nabave i
financijskim
planom
/proradunom

Voditelj radunovodstva

Ako DA -
Odobrenje
pokretanja
postupka
Ako NE -
Negativan
odgovor na
prijedlog za
pokretanje
oostuoka

5 dana od
zaprimanja
prijedloga

6"

Prijedlog za
pokretanje
postupkajavne
nabave s
odobrenjem
voditelja
radunovodstva

Zaposlenici - nositelji
pojedinih poslova i aktivnosti:
-ravnatelj
-voditelji udionica
-nastavnici
-strudni suradnici
-tajniStvo
-radunovodstvo
-tehnidka sluZba
-Skolski odbor

Dopis s

prijedlogom
te tehnidkom i,
natjedajnom
dokumentacijom i
odobrenjem
voditelja
radunovodstva

5 dana od
zaprimanja
odgovora od
voditelja
radunovodstva

7.

Provjeraje li
tehnidka i
natjedajna
dokumentacija u
skladu s

propisima o
javnoj nabavi

Tajnik, odnosno ovla5tena
osoba (ne moZe biti voditelj
radunovodstva)

Ako DA -
pokrede
postupak javne
nabave
Ako NE -vrala
dokumentaciju s

komentarima na
doradu

najvi5e 30 dana
od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupkajavne
nabave

8.

Pokretanje
postupkajavne
nabave'

Ravnatelj, odnosno ovla5tena
osoba (ne moZe biti voditelj
radunovodstva)

Objava natjelaja Tijekom godine

Ova Procedura stupa na r

internetskoj stranici Skole.
Stupanjem na snagu ove

obyeza u Srednjoj Skoli Zlatar,
20.03.2012. godine

snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi i

r Procedure prestaje vrijediti Procedura stvaranja ugovorenih
KLASA:470-01 112-0112, URBROJ:22lll0l-380l1-9-12-1 od

Dostaviti:
1. Oglasna ploda,ovdje,
2. Internetska stranica Skole,
3. Arhiva.

RA\TNATELJ

ZLATAH


