OSNOVNA ŠKOLA KUSTOŠIJA

Na temelju članka 29. Statuta Osnovne škola Kustošija, a u vezi sa člankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), Školski odbor Osnovne škole Kustošija, Zagreb, Sokolska 7, na  sjednici održanoj 30. listopada 2019.  godine donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ ŠKOLI KUSTOŠIJA

	R.br.
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	1. 
	Prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluga/izvođenje radova
	Zaposlenici –nositelji pojedinih poslova i aktivnosti  

(npr. pojedini učitelj potrebu za nabavom opreme za njegovo područje)
	Obrazac prijedloga s opisom potrebne dokumentacije
	Mjesec dana prije pripreme financijskog plana za narednu godinu

	2. 
	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu
	Ako proces nije centraliziran na razini osnivača - jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave tada zaposlenik u suradnji s tajnikom škole. Moguće je angažirati vanjskog stručnjaka.
	Tehnička i natječajna dokumentacija
	Do početka godine u kojoj će se provesti postupak

	3. 
	Uključivanje stavki iz plana nabave u financijski plan
	Zaposlenik na poslovima  financija
	Financijski plan
	Rujan /listopad/ studeni

	4. 
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
	Zaposlenici –nositelji pojedinih poslova i aktivnosti  

Potrebna stvarna provjera za predmetnom 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 financijskom planu
	Zaposlenik na poslovima za financije
	Ako DA – odobrenje

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

	5. 
	Provjera je li tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj (ne može biti zaposlenik na poslovima za financije)
	Ako DA – pokreće se postupak

Ako NE – vreća se dokumentacija s komentarima na doradu
	naviše 30 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	6. 
	Pokretanje postupka javne nabave
	Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti
	Objava natječaja
	Tijekom godine

	R.br.
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE, VRIJEDNOSTI VEĆE OD 500,00 KN

	1. 
	Prijedlog za nabavu opreme / korištenje usluga / izvođenje radova
	Zaposlenici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Narudžbenica, nacrt ugovora, popis potreba
	Tijekom godine

	2. 
	Provjera je li prijedlog u skladu s financijskim planom i planom nabave
	Zaposlenik na poslovima za financije
	Ako DA – odobrenje

Ako NE – negativan odgovor na prijedlog za sklapanje ugovora / narudžbe
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	3. 
	Sklapanje ugovora / narudžba
	Ravnatelj sukladno Statutu 
	Ugovor / narudžba
	Ne duže od 30 dana od dana odobrenja zaposlenika na poslovima financija

	III. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNA NABAVE, 
VRIJEDNOSTI MANJE OD 500,00 KN

	1. 
	Prijedlog za nabavu opreme / korištenje usluga / izvođenja radova
	Zaposlenici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Usmeno odobrenje ravnatelja nakon provjere je li prijedlog u skladu s financijskim planom
	Tijekom godine

	2. 
	Nabava opreme / usluge / radova
	Zaposlenik kojeg ovlasti ravnatelj
	Račun R1
	5 dana od usmenog odobrenja ravnatelja

	3. 
	Dostava računa
	Zaposlenik kojeg ovlasti ravnatelj
	Dostava računa u tajništvo, potpis ravnatelja o odobrenju, plaćanja,  isplata iz blagajne
	5 dana od nabave opreme / izvršenja usluge / 


Ova Procedura objavit će se na oglasnoj ploči Škole, a stupa na snagu danom donošenja. 

KLASA: 602-02/19-09/11
URBROJ: 251-128-19-1
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