@ i REPUBLIKA HRVATSKA ~ ISTARSKA ZUPANUA
%S»‘J% OSNOVNA SKOLA POREC ~ ul, Karla Huguesa 7, 52 440 Poreé-Parenzo
e b Tel. 052 432 355, e-mail: ured @os-porec.skole. hr

KLASA: 011-06/24-01/02
URBROJ: 2163-6-7-01-24-1
Pore¢-Parenzo, 21. studenog 2024.

Na temelju ¢lanka 72. Statuta Osnovne 3kole Pore¢, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18 i 83/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19) te Zakona o elektroni¢kom izdavanju raéuna u javnoj nabavi (NN 94/18) ravnateljica Osnovne
Skole Pore donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
Clanak 1.

Ovim se aktom propisuje procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i usluga, javna
nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad $kole i obavljanje odgojno
obrazovne djelatnosti u Osnovnoj $koli Poret (u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe, usluga ili radova, odabire
ravnatelj sukladno odredbama posebnog zakona i opéih akata, ovisno o vrijednosti roba, usluga i
radova.

Clanak 3.
Ako postupak nabave roba, usluga ili radova podlijeze postupku javne nabave, sukladno odredbama
vaZeceg zakona kojim je uredena javna nabava, stvaranje ugovornih obveza provodi se po slijedecoj

proceduri:
Red.
br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. [|Prijedlog za nabavu Zaposlenici | voditelji Prijedlog za nabavu Pocletak
opreme/usluga/radova {struénih vijeca u (trebovanje) - obrazac, popis | kalendarske ili
dogovoru s ravnateljem potrebne pocetak
opreme/usluge/radova s Skolske godine
okvirnom cijenom i
obrazloZenje potrebe
2. [Zahtjev za nabavu i Ravnatelj i voditelj Odluka o poetku postupka [Tijekom
pokretanje postupka acunovodstva preispituju  jnabave, Odluka o odine po
nabave pravdanost i moguénosti zaimenovanju oviastenih primitku
ealizaciju nabave, predstavnika naruditelja Zahtjeva za
skladenost s Financijskim nabavu
lanom i Planom nabave te
e pokrece postupak nabave
3. |Priprema tehnicke | ravnatelj samostalnoilisa [Tehnicka i natjecajna 10 dana po
natjeajne dokumentacije struénim timom Skole i dokumentacija s tehnickim  [donodenju
a nabavu vanjskim struénim opisom Odluke o
opreme/usluge/radova suradnicima ili ravnatelj i pocetku
(izrada Plana nabave) nadleina osoba Osnivada za postupka
nabavu one nabave
opreme/usluge/radova koja
je centralizirana na razini
Osnivaca
4. |Objava postupka nabave |[Ravnateljili nadleina osoba |Objava natjecaja, Tijekom
Osnivata Poziv na dostavu ponuda odine
5. |Prikupljanje ponuda i Povjerenstvo prikuplja Zapisnik o pregledu i sam dana po




REPUBLIKA HRVATSKA — ISTARSKA ZUPANUA
OSNOVNA SKOLA POREC — ul, Karla Huguesa 7, 52 440 Pore-Parenzo
Tel, 052 432 355, e-mail: ured@os-porec.skole. hr

lodabir ponude ponude prema zadanim vrednovanju ponuda s Izakljuéenju
uvjetima te na temelju prijedlogom ravnateljiciza  |natjecaja
izvriene analize prispjelih  jodabir ponudaéa
ponuda predlaZe ravnatelju
nudada
6. klapanje ugovora Na temelju prijedioga Ugovor U propisanom
ovjerenstva, ravnatelj roku
klapa ugovor s odabranim
obavljatem
7. |Ponistenje i ponovno I:a temelju prijedioga Odluka o ponistenju ajkasnije u
pokretanje postupka ovjerenstva, ravnatelj postupka nabave u oku od
donosi Odluku o poniStenju jpredmetu nabave edam dana
postupka nabave te se sastavijanjal
postupak ponavlja od tocke apisnika o
2. do tocke 6. tj. do izvrienja regledu i
rednovanju
nuda

Clanak 4.

Ako postupak nabave roba, usluga ili radova ne podlijeZe postupku javne nabave, sukladno
odredbama vaieceg zakona kojim je uredena javna nabava, stvaranje ugovornih obveza provodi se
po slijedecoj proceduri:

R:’ AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. |Prijedlog za nabavu Prijedlog daju spremacdice, [Zahtjev za prijediognabave [Do 10.u
materijala za ¢iscenje i uharice i kuéni majstori - u mjesecu za
lodriavanje objekata ogovoru s voditeljem tekudi mjesec
novodstva ili tajnikom
Prijediog za nabavu [Kuharice Zahtjev za prijedlog nabave rlednom tjedno
namirnica za Skolsku
lkuhinju
Prijedlog za nabavu Voditel] podruéne Skole, Zahtjev za prijediog nabave Do 10. u
uredskog materijala voditelji struénih vijeca i mjesecu za
ostali djelatnici u dogovoru s tekudi mjesec
fadministratorom
Prijedlog za nabavu tnjiiniéar, uditelji, struéni  [Zahtjev za prijediog nabave |Do 10.u
udibenika i struéne uradnici i drugi djelatnici mjesecu za
[literature tekudi mjesec
Prijedlog za nabavu Pedagog, administrator Zahtjev za prijedlog nabave |[Prema
pedagodke potrebi
dokumentacije
Prijedlog za nabavu Voditelj podrucne Skole, Zahtjev za prijedlog nabave [Prema
opreme i nastavnih voditelji struénih vijeca i potrebi
sredstava ravnatelj
rijedlog za obavljanje |[Kuéni majstor, voditelj Zahtjev za prijedlognabave [Prema
Fadova za tekuce i podruéne Skole, tajnik i potrebi
nvesticijsko odriavanje  [ravnatel]
2. rovjera je li u skladus Voditelj ratunovodstva i/ili  |Ravnatelj odobrava Tri dana od
nancijskim planom i ravnatelj kiapanje aprimanja
tvarnim potrebama, ugovora/narudibe Eaht]eva
ontrola planirane
troénje
3. |Pokretanje nabave: avnatelj odnosno osoba Ugovor - narudiba Tri dana od
klapanje ugovora ili Foju on ovlasti odobrenja iz
rzdavanje narudibe tocke 2.
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4. [Zaprimanje naruene Djelatnik koji je pokrenuo  [Stvarna kontrola, ovjera Odmah po
robe/pracenje postupak nabave Primke, Dostavnice, izrada  jzvrienju
izvrSavanja Zapisnika o primopredaji
naruene usluge

Clanak 5.

Za pokretanje nabave putem narudZbenice zaduZuju se sljedeci djelatnici:

1. Za nabavu potro3nog materijala i dijelove za tekuce odrzavanje mati¢ne i podruéne $kole — kuéni
majstori. Nabava se vrii jednom mjeseéno ili ée$¢e po potrebi.

2. Za nabavu potro3nog materijala za Cid¢enje u mati¢noj $koli i u podruénoj $koli — spremadica u
jutarnjoj smjeni. Nabava se vrii jednom mjesecno ili Ced¢e po potrebi.

3. Za nabavu uredskog materijala - administrator. Nabava se vr$i jednom mjeseéno ili éed¢e po potrebi.
4. Za nabavu namirnica $kolske kuhinje u mati¢noj $koli - glavna kuharica i u podruénoj $koli - kuharica
u podrucnoj skoli. Nabava se vrii jednom tjedno ili ée3¢e po potrebi.

S. Za nabavu 3kolske lektire, udZbenika i stru¢ne literature — knjiZniar. Nabava se vréi po potrebi
tijekom godine.

6. Za nabavu pedagoske dokumentacije - pedagog. Nabava se vrsi prije pocetka $kolske godine te po
potrebi tijekom 3kolske godine.

7. Za nabavu opreme i nastavnih sredstava — ravnatel;j i voditelj racunovodstva.

Clanak 6.
Ovlastena osoba za nabavu predaje popis potreba na obrascu - Zahtjevu za prijedlog nabave voditelju
ralunovodstva.
Voditelj raéunovodstva provjerava je li prijedlog nabave u skladu sa Financijskim planom Skole te
ukoliko je odgovor pozitivan ovjerava obrazac, a ukoliko je negativan stavlja na obrazac primjedbu.
Nakon provjere prijedloga nabave, voditelj ratunovodstva dostavlja prijedlog nabave ravnatelju Skole.
Na osnovu tog prijedloga nabave, administrator po odobrenju ravnatelja popunjava narudibenicu.
NarudZbenicu svojim potpisom ovjerava ravnatelj. U slu¢aju njegove dulje odsutnosti, narudZbenicu
potpisuje tajnik i voditelj raunovodstva i administrator.
Administrator narudZbenicu dostavlja dobavljau i naruuje robu odnosno uslugu. Administrator
preuzima naruéenu robu/uslugu te zajedno sa ovladtenom osobom za nabavu koja je pokrenula
postupak nabave vrsi kontrolu/usporedbu isporuke s narudzbenicom.
Primjerak svakog sklopljenog ugovora unosi se u registar sklopljenih ugovora.

Ova Procedura objavit e se na web stranici $kole, a stupa na snagu danom dono3enja.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaiiti Procedura stvaranja ugovornih obveza od 1.
prosinca 2017. (KLASA:400-01/17-01/02, URBR0OJ:2167-23-01-17-1).
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