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Na temelju Clanka 72. Statuta, a u vezi sa clankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19) ravnateljica OS Matije Gupca Gornja Stubica, Sanja Knezi¢, prof., dana 23.02.2023.g. donosi:

Il. IZMJENA | DOPUNA PROCEDURE
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U OSNOVNOJ SKOLI MATIJE GUPCA GORNJA STUBICA

Clanak 1.

U proceduri stvaranja ugovornih obveza Osnovnoj $koli Matije Gupca Gornja Stubica KLASA: 402-08/17-
01/01 URBROJ: 2113/05-380-8-01-17-1 od 21.11.2017. godine ¢lanak 5.mijenja se i glasi:

»Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike vrijednosti, u
skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22) ve¢ se radi o bagatelnoj ili
nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri“:

l. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

Prijedlog za nabavu
opreme/koristenje usluga/radove

Maticna Skola

-za nabavu
potrosnog
materijala za
tekuce odrzavanje
Skole zaduzen je
domar skole

-za nabavu
potrosnog
materijala za
CiS¢enje skole
zaduZena je
spremacica

-za nabavu
namirnica za
potrebe Skolske
kuhinje zaduZena je
kuharica

-za nabavu
uredskog
materijala
zaduZena je tajnica,
-za nabavu
pedagoske

Ponuda,
narudzbenica,
nacrt ugovora

Tijekom godine




literature i
dokumentacije
zaduZena je tajnica
-za nabavu skolske
lektire

i opreme za Skolsku
knjiZnicu

zaduZena je skolska
knjizni¢arka

-za nabavu
didakticke opreme
za predmetnu
nastavu po
predmetima
zaduZzeni su ucitelji
po predmetima
koji predaju

-za nabavu
didakticke opreme
za razrednu
nastavu u maticnoj
Skoli i podruénim
$kolama zaduZeni
su ucitelji razredne
nastave.

Podrucna skola
Dubovec

-za nabavu
potrosnog
materijala za
tekuce odrzavanje i
Ciscenje, te za
nabavu namirnica
za potrebe Skolske
kuhinje zaduZena je
spremacica PS
Dubovec, i
uciteljica razredne
nastave —voditeljica
PS Dubovec.
Podruéna Skola
Dobri Zdenci

-za nabavu
potrosnog
materijala za
tekuce odrzavanje i
Ciscenje, te za
nabavu namirnica
za potrebe Skolske
kuhinje zaduZena je
, spremacica PS
Dobri Zdenci i
uCiteljica razredne
nastave -voditeljica
PS Dobri Zdenci.




Podrucna skola
Hum Stubicki

-za nabavu
potrosnog
materijala za
tekuée odri. i
Ciscenje, te za
nabavu namirnica
za potrebe 3Skolske
kuhinje zaduzZena je
, spremacica PS
Hum Stubicki i
uciteljica razredne
nastave —voditeljica
PS Hum Stubicki.
Podruéna 3kola
Sveti Matej

-za nabavu
potrosnog
materijala za
tekuce odrzavanje i
¢iscenje, te za
nabavu namirnica
za potrebe Skolske
kuhinje zaduZena je
, spremacica PS
Sveti Matej i
uciteljica razredne
nastave -
voditeljica PS

Sveti Matej.
2. Provjera je li prijedlog u skladu s Voditelj Ako DA —odobrenje | 3 dana od
financijskim planom/proraéunom racunovodstva sklapanja zaprimanja
i planom javne nabave ugovora/narudzbe prijedloga

Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog
za sklapanje

ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzba -sklapanje ugovora | Ugovor/narudzba Ne duZe od 30
ravnatelj/ica Skole, dana od dana
-sastavljanje odobrenja
narudzba voditeljice
tajnica skole raCunovodstva
4. Dostava preslike sklopljenog Tajnica, Preslika 2 dana od dana
ugovora/narudzbenice u Voditeljica ugovora/ sklapanja
racunovodstvo (voditeljica racunovodstva narudzba ugovora/
raunovodstva svojim potpisom narudzbe
potvrduje primitak)
Clanak 2.

U proceduri stvaranja ugovornih obveza Osnovnoj $koli Matije Gupca Gornja Stubica KLASA: 402-08/17-

01/01 URBROJ: 2113/05-380-8-01-17-1 od 21.11.2017. godine clanak .mijenja se i glasi:




»Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske

pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi
(NN 90./11.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri”:

. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

2

3.

4.

5.

Prijedlog za
nabavu opreme/
koridtenje usluga/
radovi

Zaposlenici — ucitelji,
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

- zaizvodenje radova i
nabavu opreme i
materijala na svim
objektima Skole, i
pruzanju usluga
Ravnatelj/ica -za nabavu
Skolske lektire i opreme
za knjiZnicu zaduZena je
Skolska knjizni¢arka

-za nabavu didakticke
opreme za predmetnu
nastavu za prirodnu
grupu predmeta
zaduZena je uditeljica
matematike,

- za nabavu didakticke
opreme za drustvenu
grupu predmeta zaduZen
je vjeroucitelj

-za nabavu didakticke
opreme za razrednu
nastavu u maticnoj skoli i
podruénim Skolama
zaduZen je ucitelj
razredne nastave

-za nabavu strojeva, za
izvodenje gradevinskih
radova na objektu
maticne i podrucnih
Skolai stare skole, za
uredenje igralista, iza
pruzanje usluga zaduzen
je domar skole.

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluga/rad
ova i okvirnom
cijenom

Mjesec dana prije
pripreme
godisnjeg plana
nabave (prema
Zakonu o
proracunu
svibanj/lipanj,

u praksi
srpanj/kolovoz)
moguce i tijekom
godine za plan
nabave za
sljedecu godinu

Priprema
tehnicke i

Ako proces nije
centraliziran na razini

Tehnickai
natjecajna

Idealno do
pocetka godine u




L. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

natjeajne
dokumentacije za
nabavu
opreme/usluga/r
adova

osnivaca - jedinice
lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave
tada ucitelji u suradnji s
ravnateljem skole, i
angaziranje vanjskog
strucnjaka.

dokumentacija

kojoj se pokrece
postupak nabave,
kako bise s
nabavom moglo
odmah zapoceti

Ukljucivanje
stavki iz plana
nabave u
financijski
plan/proraéun

Osoba zaduZena za
koordinaciju pripreme
financijskog plana
najcesce zaposlenik/ica
na financijskim
poslovima- voditeljica
racunovodstva,
ravnatelj/ica i tajnica
Skole. Financijski plan
trebao bi biti rezultat
rada ucitelja, zaposlenika
Skole — ¢lanova Skolskog
odbora, tajnika,
racunovode koji
definiraju zajedno s
ravnateljem plan rada za
sljedecu godinu, a
financijski plan bi trebao
biti procjena financijskih
sredstava potrebnih za
realizaciju plana rada.
Zaposlenik/ca na
poslovima za financije
koordinira te aktivnosti i
ukazuje na financijska
ogranicenja, ali nikako
ne definira sadrZajno
programe, aktivnosti i
projekte niti je kasnije
odgovoran/a za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata.

Financijski
plan/proraéun

31.prosinac
15. rujan

Prijedlog za
pokretanje
postupka javne
nabave

Ucitelji

U ovoj fazi
ravnatelj/uditelj/
tajnik treba preispitati

Dopis s prijedlogom

te tehnickom i
natjeajnom
dokumentacijom

Tijekom godine




stvarnu potrebu za
predmetom nabave,
osobito ako je proslo
Sest i viSe mjeseci od
pokretanja prijedloga za
nabavu
5. Provjeraje li Zaposlenik na poslovima | Ako DA — odobrenje | 2 dana od
prijedlog u skladu | za financije pokretanja zaprimanja
s donesenim postupka prijedloga
planom nabave i Ako NE — negativan
financijskim odgovor na
planom/proracun prijedlog za
om pokretanje
postupka
6. Prijedlog za Ucitelji — nositelji Dopis s prijedlogom | 2 dana od
pokretanje pojedinih poslova i te tehnickom i zaprimanja
postupka javne aktivnosti. natjecajnom odgovora od
nabave s dokumentacijom, i | zaposlenika na
odobrenjem odobrenjem poslovima za
zaposlenika na zaposlenika na financije
poslovima za poslovima za
financije financije
7. Provjera je li Ravnatelj itajnica Skole | Ako DA — pokrece najvise 30 dana
tehnicka i odnosno angaZiranje postupak javne od zaprimanja
natjecajna vanjskog suradnika (ne | nabave prijedloga za
dokumentacijau | moZe biti zaposlenik na | Ako NE — vra¢a pokretanje
skladu s poslovima za financije) dokumentaciju s postupka javne
propisima o komentarima na nabave
javnoj nabavi doradu
8. Pokretanje Ravnatelj odnosno osoba | Objava natjecaja Tijekom godine
postupka javne koju on ovlasti (ne moze
nabave biti zaposlenik na
poslovima za financije)
Ova Il. izmjena i dopuna procedure stvaranja ugovornih obveza u Osnovnoj 3koli Matije Gupca Gornja

Stubica objavljena je na oglasnoj plo&i i web stranici Skole, stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje

se od 23.02.2023. godine.

Rav;iaféljica . ;
Sanja Knezi¢, prof.-.
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