VARAZDINSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA ANDRUE KACICA MIOSICA
DONJAVOCA

KLASA:003-05/20-04/2

URBROJ: 2186-117-01-20-1

Donja Voéa, 24.6.2020.

Na temelju ¢lanka 71. Statuta Osnovne $kole Andrije Kagi¢a Mio$ica, Donja Voéa, a u vezi s élankom
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( ,,Narodne novine” br. 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine” broj 95/19) ravnateljica
Osnovne 3kole Andrije Kaci¢a Miosi¢a, Donja Voéa donosi:

PROCEDURA STVARANIJA UGOVORNIH OBVEZA
Clanak 1.

Temeljem usvojenog Proratuna za predmetnu godinu propisuje se obveza sastavljanja prijedloga
plana nabave do 15. prosinca tekuée godine za narednu godinu.

Plan nabave donosi ravnatelj do 31. prosinca tekuée godine za sljedeéu godinu.
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mugkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

€lanak 3.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna bez PDV-a, provodi se
izdavanjem narudZbenice ili sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom. NarudZbenica
i/ili ugovor sadrie podatke iz ¢lanka 6. Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave. Za usluge
odrZavanja uslijed kvarova po utvrdivanju i otklanjanju kvarova prilaZe se ovjereni radni nalog ili drugi
izvjedtaj kojim se potvrduje izvrienje usluge.

Clanak 4.

Nabava u iznosu jednakom ili ve¢em od 20.000,00 kuna bez PDV-a, a manjem od 200.000,00 kuna
bez PDV-a za nabavu roba i usluga odnosno manja od 500.000,00 kuna za nabavu radova ista mora
biti uskladena s planom nabave.

U pripremi i provedbi postupka nabave iz stavka 1. Sudjeluju najmanje (3) tri ovladtena predstavnika,
od kojih (1) jedan mora imati vaeéi certifikat iz podruéja javne nabave. Postupak se provodi pozivom
na dostavu ponuda od najmanje (3) tri gospodarska subjekta. Ovla$tene predstavnike Skole imenuje

ravnatelj odlukom.



Clanak 5.

Postupak javne nabave vrijednosti 200.000,00 kuna bez PDV-a i viée za robu i usluge odnosno
5000.000,00 kn bez PDV-a i viSe za radove obvezno se provodi na temelju odredbi Zakona o javnoj
nabavi (,Narodne novine“ br. 120/16). Putem objave u elektroni¢kom oglasniku javne nabave.

Ovladtene predstavnike Skole imenuje ravnatelj odlukom te odreduje njihove obveze i ovlasti u
postupku javne nabave sukladno vaZeéem planu nabave.

Clanak 6.

U svezi s nabavom kontrolu inicirane nabave provodi ravnatelj prije slanja narudzbenice,potpisa
ugovora ili pla¢anja po predratunu odnosno ponudi.

Clanak 7.

Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu s vazeéim proraéunom i planom javne nabave
ravnatelj potpisom ovjerava narudZbenice i ugovore o nabavi roba, radova ili usluga te okvirne

sporazume.,

Clanak 8.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijefe postupku javne nabave male ili velike vrijednosti,
u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine” br. 120/16) veé se
radi o jednostavnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

| Red. | AKTIVNOSTI ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1. Iniciranje nabave roba, radova | -Ravnatelj ponuda, predracun, tijekom godine
i usluga ukupne nabavne -Zaposlenici- narudZbenica, prema potrebi
vrijednosti do 20.000,00 kn nositelji prijedlog ugovora
(bez PDV-a) pojedinih poslova

i aktivnosti -

2. Provijera je li prijedlog u skladu | Voditelj Ako DA —odobrenje isti dan od
s prora¢unom i planom raunovodstva sklapanje zaprimanja
nabave ugovora/narudzbenice | prijedloga

Ako NE - ravnatelj
predlaZe aktivnost za
unos u prijedlog

| rebalansa proracuna

3. Pokretanje nabave-sklapanje Ravnatelj Sklapanje Ne duze od 15.
ugovora/narudzbenice ugovora/narudibenice | dana od dana

odobrenja iz
e - - tocke 2. J

4, pokretanje nabave za Ovlasteni Poziv za dostavu Ne duze od 20
vrijednosti od 20.000,00 kn predstavnici za ponuda dana od dana
bez PDV-a do 200.000,00 kn pripremu i odobrenja iz
bez PDV-a/500.000,00 kn bez | provedbu tocke 2.

| PDV-a-slanje poziva za postupka -




| dostavu ponuda-odabir-
sklapanje
ugovora/narudzbenice

5. Odabir ponuditelja Ovlasteni | Odluka o U roku 30 dana
| predstavnici za odabiru/odluka o po isteku roka
pripremu i ponistenju za dostavu
provedbu ponuda
postupka
predlaiu
ravnatelju
donosenje
odluke o odabiru -
6. Sklapanje ugovora ravnatelj Ugovor )
7. Vodenje i objava registra tajnik Skolske Registar ugovora o | Nakon
ugovora | ustanove javnoj nabavi i postupka
| okvirnih sporazuma
8. Nadzor nad realizacijom Ravnatelj Zapisnik o izvr§enim Tijekom i
potpisanog ugovora radovima nakon
Provjera isporuéenih izvedenih
roba ili izvrienih radova,
usluga isporuke roba
ili izvr§enja
| usluga
9. Kopija ugovora iz kojeg Ravnatelj Kopija ugovora Nakon
proizlaze financijski uéinci potpisivanja
dostavljaju se na znanje ugovora
| | voditelju ra¢unovodstva B

NarudZbenice izdaje ravnatelj. Ista mora sadrZavati opis robe/usluga/radova s detaljnim opisom
jedinica mjere, koli¢ina, po moguénosti jediniénih cijena i ukupnih cijena. Na narudzbenici upuéenoj
dobavljau navodi se da je dobavlja¢ duZan na ralunu navesti broj narudzbenice odnosno broj
ugovora temeljem kojeg se 3alje racun. NarudZbenicu potpisuje ravnatel]. Ista se odlaze uz radun
nakon ovjere racuna i provjere isporuke ili obavljene usluge.

Clanak 9.

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), tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. " AKTIVNOST ODGOVORNOST
Br. N
1. Prijedlog za nabavu robe | Ovlasteni

Prijedlog za izvrienje
usluga

Prijedlog za obavljanje
radova

predstavnici
narucitelja sukladno
odluci ravnatelja

DOKUMENT

ROK

' Prijedlog s opisom

potrebne nabave roba,
usluga, radova
Postupak strucnog
vrednovanja i

Prema planu
nabave




| opravdanosti | j
| - investicijskog projekta ]
2. Priprema tehnicke i | osniva¢ Varazdinska | Dokumentacija za Tijekom
dokumentacije za Zupanija nadmetanje, poziv na godine
nadmetanje za nabavu nadmetanje,
roba, usluga, radova _ pregovaranje ili natjedaj
3. Imenovanje oviastenih Ravnatelj Odluka- u odiuci se Nakon
predstavnika za odreduju obveze i ovlasti | prihvaéenog
pripremu i provedbu ¢lanova povjerenstva prijedloga za
postupka JN (najmanje 1 pokretanje
predstavnik mora postupka JN
posjedovati vazedi '
| certifikat u podruéju JN) -
4. Provjera je li tehnicka i Ovlasteni Ako DA — pokreée Najvise 15
DZN u skiadu s propisima | predstavnici za postupak javne nabave u | dana od
0 javnoj nabavi pripremu i provedbu | EOIN zaprimanja
postupka N Ako NE —vraéa prijedloga za
dokumentaciju s pokretanje
komentarima na doradu | postupka
- javne nabave
5. Pokretanje postupka Osoba s vaZeéim objava JN na EOJN NN Tijekom
javne nabave certifikatom u godine
podruéju IN.
6. Provodenje postupka Ovlasteni DZN — ponude Ovisno o
javne nabave predstavnici za Ponuditelja postupku JN
pripremu i provedbu
JN
7. Odabir ponuditelja ili Ovlasteni Odluka o odabiru/odluka | Nakon
ponistenje postupka JN predstavnici za o ponistenju odabira
pripremu i provedbu ponude ili
JN predlaiu konstatacije
' ravnatelju dono3enje da niti jedna
odluke o odabiru ili ponuda ne
ponistenju postupka odgovara
JN -
3. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor Nakon
[ postupka
9. Vodenje i objava registra | zaduZeni sluzbenik Registar ugovora o javnoj | Nakon
ugovora nabavi i okvirnih postupka
| sporazuma B ]
10. | Nadzor nad realizacijom | Ravnatelj Zapisnik o izvrSenim Tijekom i
potpisanog ugovora radovima nakon
Provjera isporuéenih izvedenih
roba ili izvrienih usluga radova,
isporuke roba
ili izvr$enja
) ' usluga
(11 | Kopija ugovora iz kojeg | Ravnatelj | Kopija ugovora | Nakon




12.

proizlaze financijski
udinci dostavljaju se na
znanje voditelju
racunovodstva

potpisivanja
ugovora

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura o stvaranju ugovornih obveza

KLASA:023-01/15-01/02, URBROJ: 2186-117-01-15-1 od 2.01.2015.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i Internet stranici Osnovne $kole Andrije Kacica
Miosica, Donja Voéa dana 26.6.2020 godine i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od
29. lipnja 2020. godine.




