KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA

Gimnazia AntunaGustavaMatosa zavok
KLASA: 602-01/19-01/03
URBROJ: 2197/01-380/1-6-19-1
Labok, 2, rujna 2019. godine

Na temelju Clanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 130/10.), &lanka 1. U'redbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19.) i &l. 58. Statuta, (KLASA: 012-
03/19-01/01, URBROJ: 2197/01-380/1-6-19-3 od 4. veljace 2019.), Gimnazije Antuna Gustava

Mato3a, u Zaboku, Prilaz Janka Tomic¢a 2, ravnateliica Bibijana Slogar, prof., dana 20. prosinca
2019. godine, donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U GIMNAZIJI ANTUNA GUSTAVA MATOSA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad
Gimnazije Antuna Gustava Matosa (u daljnjem tekstu: Skola) i obavljanje odgojno-obrazovne
djelatnosti, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije odredeno drukdije.

Clanak 2.
Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja pokre¢e postupak nabave, odnosno ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju skolu.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te
predloZziti ravnatelju svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi, struéna tijela u skoli i Skolski odbor, osim
ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije odredeno drukcije.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju za to ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza s voditeliem racunovodstva skole obaviti kontrolu te utvrditi je |i
pribavijanje predloZzene ugovorne obveze u skladu s vazedim financijskim planom i planom
nabave Skole za tekuéu godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je on ovlastio utvrdi da predlozena ugovorna obveza nije u
skladu s vazecim financijskim planom i planom nabave Skole za teku¢u godinu, predioZzenu
¢e obvezu odbiti ili, ¢e predioZiti Skolskom odboru izmjene i/ili dopune vazeéeg financijskog
plana i plana nabave Skole.

Clanak 4.
Nakon sto ravnateljili osoba koju je ravnatelj oviastio utvrdi da je prediozena ugovorna obveza
u skladu s vazecim financijskim planom i planom nabave Skole, ravnatelj donosi odluku o
pokretanju postupka nabave, odnosno ugovaranje ugovorne obveze.

Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javhe nabave u skladu sa
zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN br. 120/16), tada se stvaranje obveza
provodi po sliedecoj proceduri:



I.STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE (POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

Red. br. AKTIVNOST ODGOVORNOST PRATECE RADNJE, | ROK
DOKUMENTI ILI
OBRASCI
1k, Priedlog za nabavu | Zaposlenici- Popis potreba Tijekom godine
opreme/koristenje nositelji pojedinin
usluga/radove poslova i
aktivnosti:
-ravnateljica
-voditelji ucionica
-nastavnici
-stru&ni suradnici -
tajnik
-voditelj
racunovodstva
-tehnicka sluzba
2. Provjera je li prijedlog za | Voditel] Obavijest ravnatelju o | Najvise 3 dana od
nabavu U skladu s | raCunovodstva (ne)uskladenosti zaprimanja prijedloga
vazeéim financijskim prijedloga s vazec¢im
planom i planom nabave financijskim planom i
Skole planom nabave Skole
3. Prinvacanje/odbijanje Ravnateljica Obavijest
prijedloga za nabavu, predlagatelju o
sukladno obavijesti prinvac¢anju/odbijanju
voditelja raCunovodstva priedloga za nabavu | Najvise 2 dana od
iz prethodne tocke dostave obavijesti
voditelja
Ako ie prijedlog racunovodstva
prinvacen, pokretanje
postupka nabave,
sukladno odredbama
Pravinika o provedbi
postupaka  jednostavne
nabave robe, radova i
usluga
4. Sastavljanje Administrator Narudzbenica/ugovor | Najvise 3 dana od
narudzbenice, odnosno | (narudzbenica) odabira ponude
ugovora, (ovisno ]
kategoriji postupka | Tajnik (ugovor)
jednostavne nabave,
sukladno odredbama
Pravinika o provedbi
postupaka  jednostavne
nabave robe, radova i
usluga)
5y Potpisivanje Ravnateljica NarudZbenica/ugovor | Odmah po sastavljanju
narudzbenice/ugovora narudzbenice/ugovora
6. Dostava Osoba oviastena | Elekfronicki zapis | Najvise dva dana od
narudzbenice/ugovora za dostavu slanja  elektronickom | potpisivanja
odabranom  ponuditelju postom/dostavna narudzbenice/ugovora
(elektronickom  postom, knjiga za
zemaljskom postom, postu/dostavna knjiga
osobna dostava  putem _ za mjesto
dostavljaca)
7 Sklapanje Ravnateljica Ugovor/narudzba Ne duze od 30 dana od
ugovora/narudzba dana odobrenja
zaposlenika na
poslovima financija
8. Detaljan pregled prilikom | Osoba  koja je | 2 dana Narudzbenica
preuzimanja  robe ili | inicirala narudzbu Ugovor




obavljenin usluga
obuhvada:

- odgovara i fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji (isporuke

izvisene po cijeni, na
nacin, u rokovima i prema
opisu iz
ugovora/narudzbenice);

- jesu li isporuke U skladu
(kvalitetom i koli¢inom) s
ugovorenim/naruc¢enim;

- da li su isporuke izvrsene
na lokacijama koje su
navedene U
narudzbenici/ugovoru

- konacna obracunska
situacija je potpisana od
strane nadzornog
inZenjera i od strane
voditelja  projekta (U
slucaju radovay);

- da i su isporuke
instalirane i u upotrebi;

- kompletiranje racuna sa
zapisnikom o obavlienoj
isporuci ili otpremnicom o

izvrsenoj isporuci te
kompletiranje racuna s
ugovorom ili
narudzbenicom (na
racunu treba od strane
dobavljaca biti
naznaceno da se odnosi
na odredeni
ugovor/narudzbenicu);

- da i su osigurana

proracunska sredstva za
placanje racuna (zbog
eventualnih promjena od
frenutka
ugovaranja/narucivanja).
Ukoliko  su  kontrolom
uocene nepravilnosti, iste
treba otkloniti u dogovoru
s dobavljacem (vra¢anje
racuna dobavljacuy,
storno  racuna, trazenje
ispravnog i sl.)

lzvjedtaj o obavljenoj usluzi
dostavija se nakon
detalinog pregleda (ako
je imenovano
Povjerenstvo)

i provela postupak
nabave

Otpremnica
Racun




Clanak 7.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku Javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (NN br. 120/16),
tada se stvaranje obveza provodi po sliedecoj proceduri:

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Rbr. | Akfivnhost Odgovornost Dokument Rok
il Priedlog za nabavu | Zaposlenici - nositelii | Prijedlog s opisom Odobrenje prijedloga
opreme/koristenje pojedinih poslova i | potrebne Mjesec dana prije
usluga/radove aktivnosti: opreme/usluga/radova i | pripreme  godiSnjeg
-ravnatel] okvirnom plana nabave
-voditelji ucionica cijenom (orema Zakonu o
-nastavnici proracunu
-stru¢ni suradnici svibanj/lipanj, u praksi
-tajnistvo srpanj/kolovoz);
-racunovodstvo moguce i fijekom
-tehnicka sluzba godine za plan
-Skolski odbor nabave za sliededu
godinu
2. Priprema tehniCke i | Ako proces nije Tehnickai ldealno do pocetka
natjeCajne centraliziran na natjecajna godine u kojoj se
dokumentacije za | razini osnivaca - dokumentacija pokrece postupak
nabavu jedinice lokalne i nabave, kako bi se s
opreme/usluga/ podrucne nabavom moglo
radova (regionalne) odmah zapoceti.

samouprave tada
nastavnici u suradniji
s tajnikom 3kole.
Moguce je angazirafi
vanjskog stru¢njaka
ako nema tehnickog

znanja kod
proracunskog
korisni
3. Ukljucivanje stavki iz | Osoba  zaduzena  za | Financijski Rujan/listopad/
plana nabave u koordinaciju pripreme | plan/proracun studeni
financijski financijskog  plana -
plan/proracun voditelj racunovodstva

Skole.  Financijski  plan
treba biti rezultat rada
zaposlenika  Skole i
&lanova Skolskog odbora
koji zajedno s ravnateljem
definiraju plon rada za

sliedecu godinu, a
financijski plan treba biti
procjena financijskin

sredstava  pofrebnih  za
realizaciju plana rada.
Voditelj  racunovodstva
Skole koordinira te
aktivnosti i ukazuje na
financijska  ogranic¢enja
(ne definira  sadrZajno
programe,  aktivnosti i
projekte niti je kasnije
odgovorna za  njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata).




4. Prijedlog za pokretanje | Nositelji pojedinih Dopis s Tijekom godine

postupka javne | poslova i aktivhosti, prijedlogom fe
nabave ravnatelj, voditel] tehnickom i
racunovodstva i natjeCajnom
tajnik dokumentacijom
preispituju stvarnu
potrebu za
predmetom nabave.
Ravnatelj, tajnik i

podnositel] prijedloga za
nabavu trebaju preispitati
stvarnu potrebu nabave
ako je proslo 6 i vise
mjeseci od prijedloga.

5. Provjera je li prijediog u | Voditelj racunovodstva Ako DA - Odobrenje | 5 dana od
skladu s pokretanja postupka zaprimanja
donesenim planom Ako NE - Negativan | prijedloga
nabave i odgovor na prijedlog za
financijskim pokretanje postupka
planom/proracunom

6. Priiedlog za pokretanje | Zaposlenici - nositelji | Dopis s prijediogom te | 5 dana od
posfupka javne | pojedinin poslova i | tehnickom i natjecajnom | zaprimanja odgovora
nabave s odobrenjem | aktivnosti:  -ravnatelj - | dokumentacijom i| od voditelja
voditelja voditelji ucionica - | odobrenjem voditelja | raCunovodstva
racunovodstva nastavnici -stru€ni | raCunovodstva

suradnici  -tajnistvo -

roéunogods‘rvo -tehnicka
sluzba -Skolski odbor

7 Provjera je li tehnicka i | Zaposlenik kojeg Ako DA - pokre¢e | najvise 30 dana od
natjecajna ovlasti ravnatelj (u postupak javne nabave zaprimanja
dokumentacija u | pravilu tajnik, ne Ako NE — vraca | prijedloga za
skladu s propisima o | moZe biti zaposlenik dokumentaciju s | pokretanje postupka
javnoj nabavi na poslovima komentarima na doradu javne nabave

financija).

8. Pokretanje  postupka | Ravnatel], odnosno | Objava natjecaja Tijekom godine
javhe nabave ovlastena  osoba  (ne

) moze bifi voditelj
racunovodstva)
Clanak 8.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci Skole dana 2. rujna 2019. godine i stupila je na
snagu danom objave.

Ravnateljica Skole
Bibijana Slogar, prof.
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