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Sv. Filip i Jakov, 30. siječnja 2013. godine

Na temelju članka 60. Statuta OŠ Sv. Filip i Jakov, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 130/10.), članka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 78/11.) Školski odbor OŠ Sv. Filip i Jakov, na sjednici održanoj 30. siječnja 2013. godine donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA 
U OSNOVNOJ ŠKOLI SVETI FILIP I JAKOV

Članak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad OŠ Sv. Filip i Jakov (u daljnjem tekstu: Škola), osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije. 

Članak 2.
Ravnateljica škole pokreće postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Školu, sukladno odredbama posebnog zakona i općih akata, zavisno o vrijednosti ugovorene robe, usluga ili radova:
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predložiti svi radnici Škole, stručna tijela i Školski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije. 
Članak 3.
Prije početka procedure, za sve obvezno–pravne poslove ravnateljica obavlja kontrolu s voditeljicom računovodstva škole:
· da je li nabava u skladu s financijskim planom i planom nabave,
· jesu li dostupna financijska sredstva prema dinamici novčanih tijekova i likvidnosti Škole.

Članak 4.

Ukoliko se ustanovi kako predložena ugovorna obveza nije u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave za tekuću godinu, istu predloženu obvezu ravnateljica škole dužna je odbaciti ili predložiti Školskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.
Članak 5.

Ukoliko je predložena ugovorna obveza u skladu sa važećim financijskim planom i planom nabave ravnateljica donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.
Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju školsku ustanovu, ravnateljica škole dužna je izvijestiti Školski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama, prilikom podnošenja polugodišnjeg i godišnjeg izvještaja. 
U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 78/11.), ravnateljica škole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 130/10.).

Članak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podliježe postupku javne nabave male ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi, već se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:

PROCEDURA ZA STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA 
JAVNA NABAVA
	PREDMET NABAVE ILI AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	Nabava materijala za potrebe rada s učenicima
	Prikuplja pedagoginja, sistematizira i dogovara s ravnateljicom škole
	Pisani dokument
	Tijekom lipnja i rujna

	Nabava pedagoške dokumentacije
	Utvrđuje i potpisuje pedagoginja škole u dogovoru s ravnateljicom škole
	Pisani dokument
	Tijekom lipnja i rujna

	Nabava sredstava i materijala za potrebe nastave, PSP-a, izvannastavnih aktivnosti, rehabilitacijskih programa
	Određuje svaki učitelj/ica i u pisanom obliku uz potpis dostavlja pedagoginji (za ostvarenje godišnjeg plana i programa i školskog kurikuluma)
	Pisani dokument
	Tijekom lipnja i rujna

	Nabava materijala za potrebe provođenja planiranih aktivnosti
	Prikupljaju voditelji aktiva u dogovoru s ravnateljicom škole
	Pisani dokument
	Tijekom lipnja i rujna

	Nabava za provođenje kulturno - javne aktivnosti, rada s roditeljima, marketing, unapređivanje i razvoj, podizanje kvalitete životnog prostora škole
	Utvrđuje se u suradnji s ravnateljicom na razini aktiva škole, potpisuje od strane voditelja i članova aktiva i prihvaća na Učiteljskom vijeću (vezano uz Školski kurikulum)
	Pisani dokument
	Tijekom lipnja i rujna

	Udžbenici i stručna literatura
	Utvrđuje i potpisuje školska knjižničarka u suradnji s voditeljima aktiva škole
	Pisani dokument
	Tijekom lipnja i rujna

	Nabava potrošnog materijala za potrebe škole
	Prikuplja tajnica škole u suradnji s administrativno-tehničkim osobljem i dogovara s ravnateljicom škole
	Pisani dokument
	Prema potrebi

	Nabava materijala i opreme za urede
	Utvrđuje i potpisuje tajnica
	Pisani dokument
	Prema potrebi

	Nabava sredstava za čišćenje
	Utvrđuju i potpisuju spremačice škole, te dostavljaju tajnici škole
	Pisani dokument
	Prema potrebi

	Nabava sredstava za održavanje zgrade
	Utvrđuju i potpisuju domari, te dostavljaju tajnici škole
	Pisani dokument
	Prema potrebi


Voditeljica računovodstva provjerava da li je prijedlog u skladu s Financijskim planom i planom nabave u roku 3 dana od dana zaprimljenog prijedloga.
Nakon odabira ravnateljica škole će s izabranim ponuđačem sklopiti ugovor, najkasnije u roku 30 dana od dana izbora.
Primljeni i prihvaćeni predračuni, ponude i slično zamjenjuju ugovor ili narudžbenicu, te u takvim slučajevima nije potrebno naknadno pisati narudžbenice. Na ponudama i predračunima, te kasnije računima nije potrebno naknadno pisati narudžbenice, kao niti na gotovinskim računima. Narudžbenice ne moraju biti isključivo pisane na obrascima iz bloka narudžbenice. Mogu biti kreirane u sustavu škole, poslane elektronski ili popunjene prema predlošku dobavljača (često kod naručivanja knjiga), važno je da imaju sve tražene elemente.

U iznimnim situacijama Škola može obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini, bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudžbenice ili prihvaćene ponude. 
Članak 7.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podliježe postupku javne nabave, sukladno odrebama Zakona o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:
STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	PREDMET NABAVE ILI AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	Prijedlog za nabavu opreme/

korištenje usluga/

radove
	Radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Prijedlog s opisom potrebne opreme/usluge/radova i okvirnom cijenom

	Mjesec dana prije pripreme godišnjeg plana nabave, moguće i tijekom godine za plan nabave za sljedeću godinu

	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu opreme
/usluga/ 
radova
	Ako proces nije centraliziran na razini osnivača-jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave tada radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti u suradnji s ravnateljicom i tajnicom škole. 

Moguće je angažirati vanjskog suradnika.
	Tehnička i natječajna dokumentacija


	Idealno do početka godine u kojoj se pokreće postupak nabave, kako bi se s nabavom moglo odmah započeti

	Uključivanje stavki iz plana nabave u financijski plan/proračun


	Osoba zadužena za koordinaciju pripreme

financijskog plana, a najčešće radnik na

financijskim poslovima. Financijski plan trebao bi biti rezultat rada učitelja, tajnika, računovođe koji definiraju zajedno s ravnateljem plan rada za sljedeću godinu, a financijski plan bi trebao biti procjena financijskih sredstava potrebnih za realizaciju plana rada.

Radnik na poslovima financija koordinira te

aktivnosti i ukazuje na financijska ograničenja, ali nikako ne definira sadržajno programe, aktivnosti i projekte, niti je kasnije odgovoran za njihovu provedbu i ostvarivanje rezultata.
	Financijski plan/proračun
	30. rujan

	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
	Radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti. U ovoj fazi ravnatelj treba preispitati stvarnu potrebu za predmetom nabave, osobito ako je prošlo šest i više mjeseci od pokretanja prijedloga za nabavu
	Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom
	Tijekom godine

	Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim planom nabave i financijskim planom
	Voditeljica računovodstva
	Ako DA – odobrenje pokretanja postupka

Ako NE – negativan odgovor na prijedlog za pokretanje postupka
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave s odobrenjem voditelja računovodstva
	Radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti.
	Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom i odobrenjem voditeljice računovodstva
	2 dana od zaprimanja odgovora voditelja računovodstva

	Provjera je li tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Tajnica škole
	Ako DA – pokreće postupak javne nabave

Ako NE – vraća dokumentaciju s komentarima na doradu
	Najviše 30 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	Pokretanje postupka javne nabave
	Ravnateljica škole
	Objava  nadmetanja -natječaja
	Tijekom godine


Članak 8.

Cjelokupna nabava iskazuje se u financijskom planu koji prihvaća Školski odbor za tekuću godinu, a svaku narudžbu odobrava i svaki račun parafira ravnateljica škole.

Članak 9.

Sa sadržajem ovih Uputa upoznate su zadužene osobe.

Članak 10.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči i web stranici Škole, a stupa na snagu danom donošenja. 
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