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PROCEDURU

STVARANJA UGOVONXTU OBVEZA U

osNovNor Srou "KANTRrDA'.

clanak 1' " -r -..--d ^,'lnnqno nabava roba i

ovim aktom propisr-i1e se procedurT*J:';#I:::tl""JJ,::i;J?a::-.H;';skore i

iiru..:rrna nabara' i sre drttge ugtrr

obavtjanje odgoino ;;r;;;; 
-a:.r",r"r,i'''o""t* sr"ri -r'"'rida" (u daljnjem tekstu

Skolay, osim ako rJ;ffi ;;;piJ;; "it,.*."*-sror' 
nii e uredeno drugadij e'

Clanak 2'

Ravnater] skore ie odgovorna osoba i,,niu porrede postupak ugovaranja i stvarania ugovornih

o[t.ru koie obr eztr'itr Skoltr'

P otrebu .u p o r"*ii''' o 
" ""'oi H,.: #;. l,f l'.ilill b[Hl 

" 
ffi' 5l il:f,: i:::ift''l

,."i ,"p"tf tnici u skoiskoj Ltsta.nu\ I' st

;;;;til 
"t ^:lT;ir:l*;ll;xiil""t[-,x"i."' ,,1_'X',irair.r 

isporukom 
lobe/obavrjan]em

Postupke zasnlvanfif:",;;;;;.i's[or. u skladu :.o1l':dbu*i::?::'",; :;;i;r;;r, 5i.orrrog
ustuga/radouu, oo'Jf,rJ r;r'J.'i sl"i. ; ;;il;;'oclredbama Statuta te ovisno o vriiednosti

usovorene'o'"' tls'*;;i;;;tt'!*"*7ur.r:'.":t samostalno' uz sugl

nlboru iii suglasnJst Srottxog oclbora i osnivaca'

Clanak 3'

Ravnatelj moZe ovlastiti osobu za pokretarit'p'ottdu" stvarania ugovornih obveza'

Osoba koju or.lasii ,urnu,.li aurn, l. O'ijt pof"'*,u*po"'piu trgoraLania i stvaran',a

ug,rorni' ot,.l],"";;i; rr,,,rot,.] i- i,'ut'ii'i 'u'nlltL 
jt'ii pribarljanie predlozene

ugovorne ob".r.'i ,ilil; r,azecim Finuntij'ri* ptut'o* i'Pluno,,, nabave Skole'

ukoriko ravnaterj iri osoba koju je o'rastio ra'natelj ustanovi kako.predlozena ugovorna

obveza nije u ,r.ruou : "y.:i* ri"r,"t.i,ri'' .ptunu',.,'l'!1u""'" 
nabave' istu predlo,enu

obvezu ravnaterj skore dyu._ r."'oJrru.iti *r pr.Jtozi,i skorskom odboru prom'lenu

l-'inanciiskog plana i Platta lls0ave '

dlanak 4'

Nakon sto ravnaterj *i osoba I:j: 
j. ,uui*iri o"rastio. utvrdi kako je. predrozena ugovoma

obveza ur skta,lu'sa vaT.ecim u,t""iu'*';;i;1"- t tu"'"t ,'ut'uut"skole' ravnateii donost

OdlukuopokretanjunabaveoOno"o'ttgovaianjt''ugovorneobveze'

Nakon provecrbe nabave iri. ugovarania clrugih obveza koie obvezuiu Skorsku ustanovu'

ravnaterj sr.or.-i.,zun ie izviiesti,i ,t"irti odbor o ,.rlirruii*a koji su postignuti nabavom'

odnosno ugovornim obvezama'

Temeltemdlanka56.osnovneskoie.Kantrida.."aur,'ezisodredbamaZakon,aotiskalnoj
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ilanak 5.

Ukoliko postllpak nabave roba i usluga ne podliieZe postupku javne nabave, odnosno nisu

ispuniene zakonske pretpostavke da se provocli u skladu sa Zakonom o javnoi nabavi" tada se

stvaranie obveza provodi po sliedeioi proceduri:

NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABA\TE

Red.
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMI-,N I(UK

l. Prijedlog za nabavu

opreme/koriSteni e usluga/
izvodenie radol'a

Zaposlenici -
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

Prijedlog s popisom
potreba u vidu
opreme/usluga/radova
s opisom i okvirnom
cijenom iz ugovora ili
cjenika

rujan teku6e
godine za

sljede6u
godinu;
po potrebi
tijekom
sodine

) Provjera je li je Prijedlog u

skladu s Financijskim
planom i Planom nabave

Voditeij
radunovodstva
Ravnateli

Potpis voditelja
radunovodstva na
troSkovnik

2 dana od
zapnmanja
nriiedloea

Odobrenje Ravnatelj Potpis ravnatelja na
troSkovnik

2 dana od
zaprrmatya
priiedlosa

4. Sklapanj e ugovora/ rzrada

narudZbenica

Ugovor - Ravnateli
sukladno Statutu
NarudZbenica -
'l'ainik. Kuhar

Ugovor/narudZbenica ne duZe od 30
dana od dana
odobrenja

5. Proviera ispravnosti
ugovorene obveze

Ravnateli,
Zaposienici -
nositelji po.iedinih
poslova i aktivnosti

Prijam robe/
Primopredajni
zapisnik kod radova

po izvr5enju
ugovorne
obveza

6. Pradenje evidencije
postupaka nabave i
skloplienih ugovora

Ta.inik,
Voditeli
radunovodstva

Evidencija tijekom
godine

1 Kontrola potroSnie do

iznosa iz ugovora

Vociiteii
radunovodstva

Materijalno
kniigovodsvo, Glavna
kniiea

tijekom
godine



Clanak 6.

Ukoliko postupak nabar,e roba i usluga podliieZe postupku javne nabave, odnosno ispuniene

su zakonske pretpostavke za provoclenje procedttre propisane Zakonom o .iavnoj nabavi tada

se stvaranje obveza provodi po sliedeco.l proceduri:

ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

DOKUMENTODGOVORNOST

najkasnije mjesec
dana prije
pripreme
Godi5njeg plana
nabave za

sljededu godinu ili
tijekom godine za

Plan nabave za

idudu godinu

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluga/rado
va i okvirnom
cijenom iz ugovora
ili cjenika

Zaposlenici - nositel.ii
poiedinih poslova i
aktivnosti
(npr. po.iedini uditelj
potrebu za nabavom
opreme za niegovo
podrudje)

Priiedlog za

nabavu opreme/
koriStenje usluga/
radovi/izvodenie
radova

do podetka
kalendarske
godine u kojoj se

pokreie postupak
nabave

Tehnidka i
natjedajna
dokumentacija

Tajnik u suradnji s

ravnatelj em/po potrebi

vanjski strudnjak

Priprema tehnidke
i natjedajne
dokumentaciie za

nabavu
opreme/usl:uga/ra
dova

rujan-prosinacFinancijski planVoditeli radnovodstvaUkljudivanje
stavki tzplana
nabave u

Financiiski plan
studeni-prosinackolski odbor na

prijedlog ravnatelja

tijekom godineDopis s Prijedlogom
te tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacijom

Zapo slenici-no sitelj i
pojedinih poslova i
aktivnosti
Ravnatelj preispituje
stvatnu potrebu za

Prijedlog za

pokretanie
postupka javne

nabave

2 dana od
zaprimanla
prijedloga

Ako DA -
odobrenje za
pokretanja postupka
Ako NE, - negativan
odgovor na
prijedlog za

pokretanje postupka

Voditelj radunovodstva
Ravnateli

Provieraje li
Prijedlog u skladu
s donesenim
Planom nabave i
Financijskim
planom

Red.
hr

AKTIVNOST KUIl.

1. 2. 4. 5.

i.

2.

3,

4. Plan nabave Plan nabave

5.

6.



II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABA\TE

Red.

br.
AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

7. Pro.,,iera .i e li
tehnidka i
natieda.jna
dokumentacila u

skladu s

propisima o
iavnoi nabarri

OvlaSteni predstavnic i
naruditelja

Ako DA - pokreie
postupak javne
nabave
Ako NE *vrala
dokumentaciju s

komentarima na
doradu

najvi5e 30 dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupkajavne
nabave

8. Pokretanje
postupka iavne
nabave

Ravnateli Objava natjedaja tijekom godine

9. Prikupljanje i
anahza ponuda
Odluka o odabiru
ponude

Ovla5teni predstavnici
naruditelja
Ravnateli

Zapisnik
Odluka

u skladu sa

Zakonom o.iavnoj
nabar,'i

10. Prethodna
suglasnost
Skolskoe odbora

Skolski odbor Odluka u skladu sa

Statutom

11 Sklapanje
ugovora

Ravnateli Ugovor u skladu sa

Zakonom o jaruo.i

nabavi
t2. Pror,'iera

ispravnosti
ugovorene obveze

Ravnatelj ili osoba koju
ravnateli ovlasti

Prijam
robe/primopredajni
zapisnik kod radova

po lzvrsenlu
ugovorne obveze

13. Praienje
evidencije
postupaka nabave
i sklopljenih
ugovora

Tajnik, Voditelj
radunovodstva

Evidencija u skladu sa

Zakonom o javnoj
nabavi

14. Kontrola
potroSnie do
iznosa iz ugovora

Voditelj radunovodstva Materijalno
knjigovodstvo,
Glavna kniiea

tijekom godine

ilanak 7.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a ob.javit 6e se na oglasno.i plodi Skole.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaj e vaLiti Procedura
zaprimanja i provj ere raduna te pla(,anj a po radunim a o d 2 l .
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