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Republika Hrvatska :
Varazdinska Zupanija Adresa: Visoko 20, 42 224 Visoko

OSNOVNA SKOLA VISOKO Tel: ravnateljica - (042) 628-113
KLASA: 003-05/23-01/3 tajnistvo - (042) 628-150
URBROJ: 2186-143-01-23-3 E-mail: skola@os-visoko.skole.hr
Visoko, 27.1.2023. OIB: 36884862347

Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti NN br. 111/18.), élanka 7. Uredbe o sastavijanju i
predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i IzvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila NN br. 95/19.) ravnateljica Skole
donosi:

PROCEDURU STVARANJA | REALIZACIJE OBVEZA U
OSNOVNOJ SKOLI VISOKO

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, usluga, radova, javna
nabava i sve druge ugbvorne obveze koje su potrebne za redovan rad $kole i obavljanje odgojno obrazovne
djelatnosti u Osnovnoj $koli Visoko, osim ako posebnim propisom ili Statutom 3kole nije uredeno drugacije.
Ovim aktom propisuje se i ureduje procedura od zaprimanja do plaé¢anja racuna.

Clanak 2.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku Javne nabave, odnosno ispunjene se zakonski uvjeti,
postupa se sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Clanak 3.
Postupak stvaranja ugovornih obveza za nabave na koje se ne primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi,
provodi se sukladno Pravilniku o provedbi postupka jednostavne nabave O3 Visoko.

Postupak nabave za vrijednosti do 3.000,00 eura se provodi na sljedeéi naéin:

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
1 Prijedlog za nabavu opreme Radnici — nositelji | Prijedlog s opisom potrebne Tijekom godine
Prijedlog za koristenje usluga pojedinih opreme /usluga/ radova
Prijedlog za obavljanje radova poslova i aktivnosti
2. Provjera stvarne potrebe za Ravnateljica Uvidom u postojece stanje | 3 dana od zaprimanja
predmetom nabave Ako DA — odobrenje nabave prijedloga

Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog za

nabavu
3. Provjera je li prijedlog u skladu s Voditelj Ako DA - odobrenje nabave| 3 dana od zaprimanja
financijskim planom ratunovodstva Ako NE — negativan prijedloga
odgovor na prijedlog za
nabavu
4, Izrada ugovora / ispunjavanije Tajnik Ugovor/ narudzba 2 dana od dana
narudzbenice odobrenja iz
tocke 3.
5 Sklapanje ugovora / izdavanje Ravnatelj Ugovor / narudiba Ne duZe od 30 dana
narudzbe od dana

odobrenja iz tocke 3.




Postupak nabave u slu¢aju procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 3.000,00 eura do 26.540,00 eura za
robe i usluge, odnosno 66.360,00 eura za radove:

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Br. .
1. | Prijedlog za nabavu opreme Radnici — nositelji Prijedlog s opisom Tijekom godine
Prijedlog za koristenje usluga pojedinih potrebne opreme
Prijedlog za obavljanje radova poslova i aktivnosti Jusluga/radova
2. Provjera stvarne potrebe za ravnateljica Uvidom u postojece 3 dana od
predmetom nabave stanje zaprimanja
Ako DA - odobrenje prijedloga
nabave
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog za
nabavu
3. Provijera je li prijedlog u Voditeljica Ako DA — odobrenje 3 danaod
skladu s financijskim planom racunovodstva nabave zaprimanja
Ako NE — negativan prijedloga
odgovor na prijedlog za
nabavu
4. | Odobravanje pokretanja Ravnateljica Odluka o pocetku Po primitku
nabave / postupka jednostavne prijedioga/
Zahtjev osnivacu za davanje nabave i imenovanju dobivanja
suglasnosti za pokretanje ovlastenih predstavnika suglasnosti
postupka nabave narucitelja za provedbu
(procijenjena vrijednost veca postupka jednostavne
od 100.000,00 kn) nabave /suglasnost
osnivaca
S. Priprema dokumentacije za Ovlasteni predstavnici Poziv na dostavu ponuda | Najkasnije u roku
nabavu roba/radova/usluga naruditelja, uz obvezu i dokumentacija za 15 dana od
angatiiranja strucnjaka provodenje postupka donosenja Odluke o
sa certifikatom u jednostavne nabave pocetku
podrucju javne postupka nabave i
nabave imenovanju
ovlastenih
predstavnika
narucitelja
Clanak 4.

Ugovori se u O3 Visoko izraduju i zaprimaju u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju, u tajnidtvu Skole. Kod
izrade ugovora odreduje se klasa, urudibeni broj i datum potpisivanja ugovora. Zaprimanje ugovora se obavlja
stavljanjem prijamnog pecata, datuma zaprimanja, klase i urudzbenog broja. Tako izradeni, odnosno
zaprimljeni ugovori uvode se u Knjigu ugovora. Knjiga ugovora se vodi za kalendarsku godinu te se u nju upisuju
slijededi podaci: broj ugovor, naziv predmeta, ponudac, vrsta gradiva, klasa, urbroj, datum sklapanja ugovora,
gdje se ugovor nalazi i rok ¢uvanja.

Clanak 5.

Procedura obavljanja potrebnih provjera prilikom isporuke robe /radova/usluga je sljedeca:

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1. Provjera odgovara li isporucena | Osobe koje su inicirale Svojim potpisom | Prilikom
roba/ obavljene usluge narudzbu: osobe koje su preuzimanja
[izvr8eni radovi narudZbeniciili | - kuharica/kuhar za sve inicirale nabavu robe/usluga/
ugovoru narudzbe vezane uz Skolsku potvrduju na radova.

2. Provjera da isporudena kuhinju. otpremnicifradno
roba/izvréene usluge/izvedeni -spremacice/spremaci za sve m nalogu/obrascu
radovi odgovaraju vremenskim | narudibe vezane uz sredstva | provjera/izdatnici
rokovima iz ugovora/ za Ciscenje da su izvrsili sve
narudZbenice - tajnica/tajnik i potrebne

3. Provjera da isporucena ratunovotkinja/ratunovoda provjere (7
roba/izvriene usluge/izvedeni | za sve narudzbe uredskog provjera




radovi odgovaraju dogovorenoj
koli€ini i kvaliteti iz
ugovora/narudzbenice

Provjera da isporucena
roba/izvriene usluge/izvedeni
radovi odgovaraju ugovorenoj
lokaciji isporuke, odnosno
izvrienja

Roba je isporutena/usluga
obavljena/ radovi izvedeni
prema opisu iz ugovora

Provjera da je roba isporucena/
da su obavljene usluge/ da su
radovi izvrieni sukladno
nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz
ugovora/narudibenice

Provjera da je roba instalirana i
da je u uporabi.

materijala

- domar za sve narudibe
dijelova za tekuce i
investicijsko odrZzavanje
-utiteljice/uditelji za nabavu
nastavne opreme/ nastavnih
sredstava, odnosno
naruéenih usluga

- knjizni¢arka /knjizniar za
nabavu literature i ostale
knjizne grade

- povjerenstvo za provedbu
postupka javne nabave za
nabave u kojima se provodi
postupak javne nabave

- predstavnik nadzora ako je
imenovan
-ravnateljica/ravnatelj za
ostale nabave roba/usluga i
radova

navedenih u
aktivnostima).
|zrada zavrinog
izvjesca ili
zapisnika o
primopredaji ako
je imenovan

nadzorni inZenjer.

Clanak 6.

Procedura zaprimanja rauna/e i njihove provjere i pla¢anja podrazumijeva postupak zaprimanja ratuna,
njihovu matematicku kontrolu, formalnu provjeru elemenata raduna, evidentiranje, placanje ratuna, knjizenje
te odlaganje i éuvanje ratuna. Raun se zaprima u tajnistvu $kole, a utvrduje se prema sljedecoj proceduri:

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

Primanje Tajnica/tajnik Provodi formalnu provjeru svih U roku od 2 dana od dana
raéuna/e-ratuna elemenata rauna/e-ratuna. zaprimanja rauna.
dobavljaca Provodi matematic¢ku kontrolu

raéuna/e-ratuna.

Kompletira racun/e-racun s

otpremnicom, radnim nalogom,

izdatnicom, narudZbenicom i

obrascem provjere isporuene

robe/usluga/radova.
Zaprimanje Voditelj ratunovodstva Provodi matematicku kontrolu U roku od 3 dana od
racuna/e-racuna raéuna/e-racuna. Provodi zaprimanja racuna .
dobavljaca formalnu provjeru svih elemenata

ratuna/e-racuna. Prosljeduje
kompletirani racun/e-racun osobi
koja je zatraZila nabavu.

U roku od 3 dana od dana
zatraZene kontrole od

3. Sustinska kontrola
raéuna/e-raéuna

Osoba koja je zatraZila
nabavu i ravnateljica/

Vrii sustinsku provjeru odgovara
li ispostavljen racun isporuéenoj

ravnatelj robi, izvrienim uslugama i strane racunovode
radovima.
4, Odobrenje Ravnateljica/ ravnatelj Dvostrukim potpisima potvrdeno | U roku 2 dana kad je

ra¢un dostavijen
ravnateljici/ravnatelju na
odobrenje

racuna/e-ratuna te odobrenje rafuna za placanje

za placanje likvidatorica /likvidator

5. Primljen rac¢un/e- | Voditelj raunovodstva Odobren rac¢un/e-raéun U roku od 5 dana od dana
racun odobren od evidentira se u odobrenja rauna.
strane ratunovodstvenom sustavu te se

provodi plac¢anje u skladu s
datumom dospijeca

ravnateljice/ravna
telja za placanje

Clanak 7.
NarudZbenice ne trebaju biti iskljuivo pisane na obrascima iz bloka narudZbenice. Mogu biti kreirane u sustavu
skole, poslane elektronski ili popunjene prema prediodku dobavljaca, vaino je da imaju sve traZene elemente.

Clanak 8.
U posebnim situacijama $kola moie obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog
ugovora, izdane narudibenice ili prihvaéene ponude u skladu s Pravilnikom o postupanju u nabavi roba, radova
ili usluga jednostavne vrijednosti.




Clanak 9.
Osoba zaduZena za pravilno ispunjavanje narudzbenica te ¢uvanje knjige narudibenica je tajnica skole Vanja
Pintac.
Osoba zaduZena za evidentiranje, ¢uvanje i arhiviranje svih ugovora sukladno propisima pravilnika o ¢uvanju
arhivske grade je tajnica Skole Vanja Pintac.
Voditeljica za financijsko upravljanje i kontrolu je voditeljica racunovodstva Gabrijela Ivanek.

Clanak 10.
Ova Procedura o stvaranju obveza u Osnovnoj koli Visoko primjenjuje se danom objave na oglasnoj ploci kole,

odnosno od 27.1.2023. godine.
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