REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA ,,ANTUN MATIJA RELJKOVIC*
BEBRINA

KLASA: 003-05/20-02/12
URBROJ: 2178/02-01/20-01
U Bebrini, 21. veljace 2020. godine

Na temelju ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole ,,Antun Matija Reljkovi¢* Bebrina, a u svezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18.) i Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19.)
ravnateljica Skole donosi

&

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Ovim aktom propisuje se stvaranje ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i usluga,
javna nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i
obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti te je isti dostupan svim zaposlenicima na
mreZnim stranicama Skole.

L
STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST NOSITELJ AKTIVNOSTI DOKUMENT ROK
Br.
1. 1. Prijedlog za nabavu:
a) Materijal za ¢i¥¢enje i | Spremacice, domari
odrZavanje objekta Prema potrebi
b) Skolska kuhinja Kuhar Tjedno,mjese&no
c¢) Uredski materijal Ucitelji, struéni suradnici, Interni pisani Prema potrebi
administrativno osoblje obrazac,
narudzbenica,
ugovor
d) Udzbenici, stru¢na Skolski knjizni¢ar, ucitelji, Prema potrebi
literatura, knjige za struéni suradnici, e
lektiru administrativno osoblje
e) Pedagoska Pedagog, tajnik , Prema potrebi
dokumentacija
Ucitelji i stru¢ni suradnici _ Prema potrebi
f) Oprema i nastavna putem ravnatelja
sredstva Prema potrebi
Zaposlenici — nositelji
g) Ostale usluge, pojedinih aktivnosti
radovi, oprema
2 Provjera je li prijedlog u Ravnatelj ili ratunovoda Ravnatelj 3 dana od dana
skladu s Financijskim skole odobrava ili ne zaprimanja
planom i planom nabave sklapanje zahtjeva
ugovora ili
narudzbe
3} Pokretanje nabave, Ravnatelj ili tajnik Ugovor 1-3 dana od




Sklapanje ugovora NarudZbenica odobrenja iz totke
Izdavanje narudZbenice 2. '
4. Kupovanje gotovinom do | Ravnatelj ili domar isplatnica Prema potrebi
1.000,00 kn
I
STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Zaposlenici — ugitelji,
nositelji pojedinih poslovai | Obrazac Tijekom godine, a
Prijedlog za nabavu aktivnosti prijedloga s najkasnije mjesec
opreme/koriStenje - opisom potrebne | dana prije
usluga/radove (npr. pojedini u¢itelj potrebu | opreme/usluga/ | pripreme
za nabavom opreme za radova i godidnjeg plana
njegovo podrugje, stru¢ni okvirnom nabave za
suradnici zajedno s cijenom sljede¢u godinu
ravnateljem
2 Ako proces nije centraliziran
na razini osnivaca - jedinice 3k o do
Pri tehnicke i loka.lne } i potetka godine u
o it | o smomrme |t | ko e o
" ;ab;vu 0 i tafia. uditelji u suradnji s . natjetajna postupak nabave,
il radove tajnlk?m .Skole.. Moguce je dokumentacija kako bi se s
P g angail'ratl vanjskog nabavom moglo
strutnjaka. odmah zapoceti
3.
Ukljucivanje stavki iz Ratunovoda i ravnatelj
plana nabave u Financijski plag.. | Rujan - prosinac
financijski plan/proratun
4. Zaposlenici- nositelji
pojedinih poslova i Dopis s
. . aktivnosti prijedlogom te
Pnjtedllc:g za pokrett)an_] : tehni¢kom i Tijekom godine
POSBIBKE Javsis BOtsiNe U ovoj fazi ravnateljtreba natje¢ajnom
preispitati stvarnu potrebu za | dokumentacijom
predmetom nabave
S Provjera je li pnj.edlog u Odobrsne > disiaod
skladu s donesenim e : s
; Ravnatelj i ratunovoda pokretanja zaprimanja
planom nabave i %
postupka prijedloga

financijskim planom




Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

6. Najvise 30 dana
Provjera je li tehnitka i Pakgecs od zaprimanja
natje¢ajna dokumentacija | Zaposlenik kojeg ovlasti postipak javae prijedloga za
u skladu s propisima o ravnatelj (u pravilu tajnik) nabave pokretanje
javnoj nabavi postupka javne

nabave

s ?okretanje festga Ravnatelj ili tajnik Objava natje¢aja | Tijekom godine
javne nabave

II.

U tajnistvu kole vodi se evidencija o svim sklopljenim ugovorima, a ugovori vezani uz

zaposlene upisuju se u urudzbeni zapisnik.

Kopije svih sklopljenih ugovora dostavljaju se na znanje u ratunovodstvo skole.

IV.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

U Bebrini, 21. velja¢e 2020. godine
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