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Ljudevita Gaja34
49218 Pregrada
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Pregrada, 3. lipnja 2020.

Temeljem dlanka 57. Statuta Glazbene Skole Pregrada, dlanka 3. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ( NN br. 111/18.) i Uredbe o sastavljanju i predaji lfave o fiskalnoj
odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila ( NN 95/19.) ravnateljica Glazbene Skole

Pregrada Petra Tokii donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA I UPRAVLJANJA

UG OVORIMA/NARUDZBENICAMA IJ GL AZBEI{OJ SXOTT PRE GRADA

tlanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obaveza i upravljanje ugovorima i
narudZbenicama u Glazbenoj Skoli Pregrada (u daljnjem tekstu: Skola;, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

ilanak 2.

Ravnatelj je odgovorna osoba koja pokreie postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
Skole.
Iskazivanje potreba za pokretanje postupka ugovaranja nabave robe i usluga mogu predloZiti
svi zaposlenici Skole strudna tijela Skole i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili
Statutom Skole nije drugadije uredeno.

dlanak 3.

Ravnatelj ili radunovoda duZna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja obaveza

obaviti prethodnu provjeru financijske opravdanosti odnosno utvrditi da li je predloZena

nabavaili ugovorna obveza u skladu s vaZe6im financijskim planom i planom
nabave Skole.

tlanak 4.

Ukoliko ravnatelj ili radunovoda utvrdi kako predloZena ugovorna obveza nije u skladu s

financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu obvezu ravnatelj Skole duZan je
odbaciti ili promijeniti plan nabave odnosno predloZiti Skolskom odboru promjenu

financijskog plana.



Clanak 5.

Nakon Sto ravnatelj ili radunovoda utvrdi da je predloZena obveza u skladu s financijskim
planom i planom nabave Skole, ravnatelj odobrava pokretanje nabave odnosno ugovaranja
ugovorne obveze.

ilanak 6.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti, ravnatelj Skole
potpisuje Ifavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti, a sve u skladu s Zakonom o fiskalnoj odgovomosti.

dlanak 7.

St otale obaveznadonijeti Plan nabave zaprora(unsku godinu u kojem su navedeni svi
predmeti nabave dija je vrijednost jednaka ili ve6a od 20.000,00 kuna.
Nabave dija je vrijednost manja od 20.000,00 kuna nisu u Planu nabave vei se evidentiraju
kroz knjigu narudZbenica.

ilanak 8.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku Javne nabave odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu s vaZe6im Zakonom ojavnoj nabavi tada se

stvaranj e obv eza provodi po slij ededoj proceduri :

STVARANJE OBVEZAZA KOJE JE POTREBNA

PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br.
AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

I Prijedlog zanabavu

opreme/koriStenje

usluga/radove

Svi zaposlenici- nositelji
pojedinih poslova i aktivnosti

Prijedlog s opisom

potrebnog i
obrazloLenje

Mjesec dana

prije pripreme

godiSnjeg plana

nabave(prema

Zakonu o

proradunu

svibanj/lipanja,

u praksi

srpanja/kol ovoz)

mogu6e i

tijekom godine

zaplan nabave

za sljedecu

godinu



2. Priprema tehnidke i
natjedajne

dokumentacrje za

nabavu

opreme/usluga/radova

Ako proces nije centralrziranna
razim osnivada- jedinice lokalne

i podrudne (regionalne)

samouprave tada nastavnici u

suradnji s ravnateljem, tajnikom

ili domarom Skole. Moguie je
angaLir ati vanj sko g strudnj aka.

Tehnidka i
nadedajna

dokumentacija

Idealno do

podetka godine

u kojoj se

pokre6e

postupak

nabave, kako bi
se moglo odmah

zapodeti s

nabavom

a Ukljudivanje stavki rz
plana nabave u

financijski
plan/proradun

Financijski plan trebao bi biti
rczultat rada ravnatelja sa

nastavnicima, taj nikom
radunovodom. Nastavnici

zajedno s Ravnateljem plan rada

za sljedeiu godinu. Financijska

sredstva potrebna za reahzaciju
plana rada trebaju biti u skladu

s Financijskim planom.

Ravnatelj koordinira te

aktivnosti, a radunovoda

ukazuje na financijska

ogranidenja.

Financijski
plan/proradun

Prema Zakonu

4. Prijedlog za

pokretanje postupka
javne nabave

Zaposlenici. Ravnatelj treba

preispitati stvarnu potrebu za

predmetom nabave, osobito ako

je proSlo Sest i vi5e mjeseci od

pokretanj a prij edloga za

nabavu.

Dopis s

prijedlogom te

tehnidkom i
natjedajnom

dokumentacijom

Tijekom godine

5. Provjera da li je
prijedlog u skladu s

donesenim planom

nabave i financijskim
planom/proradunom

Radunovoda i Ravnatelj Ako DA-
odobrenje za

pokretanje

postupka

Ako NE- negativan

odgovor na

prijedlog za

pokretanje

postupka

3 dana od

zaprimanja

prijedloga

6. Prijedlog za

pokretanje postupka

iavne nabave s

Zaposlenici - nositelji pojedinih

poslova i aktivnosti

Dopis

s prijedlogom,

te tehnidkom

5 dana od

zaprrmanja



odobrenjem

radunovode

i natjedajnom doku

mentacijom i
odobrenjem ovlaSte

ne osobe

odgovora

radunovode

Provjera da li je
tehnidka i natjedajna

dokumentacija u

skladu s propisima o

javno.j nabavi

Ravnatelj ili osoba koju on

ovlasti (ne moZe biti
radunovoda)

Ako DA- pokre6e

se postupak javne

nabave

Ako NE- vraia se

dokumentacija na

doradu

NajviSe 30 dana

od zaprimanja

prijedloga za

pokretanje

postupkajavne

nabave

8. Pokretanje postupka
javne nabave

Ravnatelj Objava natjedaja Tijekom godine

Clanak 9.

Radunovodstvu moraju biti dostavljeni svi sklopljeni ugovori iz kojih proizlaze financijski
udinci.

ilanak 10.

Ovla5teni predstavnici u postupcima javne nabave moraju biti razliditi od osoba zapra(,enja
provedbe ugovora za pojedine postupke javne nabave.
Za svaki pojedini postupak javne nabave imenovat ie se ovla5teni predstavnici, a po sklapanju
ugovora ojavnoj nabavi osobe koje prate isporuku robe, izvodenje radova ili izvr5enje usluge
u po.jedinim postupcima nabave.

ilanak 11.

Osoba koja je inicirala nabavu odnosno koja je imenovana kao osoba zapracenje ugovora
ovla5tena je zaprimiti robu ili uslugu odnosno pratiti izvodenje radova te je duZna provjeriti

.jesu li isporudena roba, izvr5ena usluga ili izvedeni radovi po kolidini, stanju i kvaliteti u
skladu s narudenim/ugovorenim,

alanak 12.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku Javne nabave, odnosno nisu
ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu s Zakonom ojavnoj nabavi, stvaranje

ugovorne obveze provodi se u skladu s Pravilnikomo provedbi postupkajednostavne nabave.



Red.
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog zanabavu
opreme/koriStenj e

usluga/radovi

Zaposlenici:
ravnatelj,
nastavnici, tajnik,
radunovoda,
spremadica/domar

Prijedlog s opisom
potrebnog i
obrazloLerye

Tijekom
godine

2. Provjera stvarne
potrebe za nabavu
opreme/ koriStenje
usluga / radove

Ravnatelj Potpisano odobrenje
prijedloga

5 dana od
primitka
prijedloga

a Provjeraje li
prijedlog u skladu s

financijskim planom
i planom nabave

Radunovoda i
ravnatel.i

Ako DA - odobrenje
za narudLbu tli
sklapanje ugovora;
ako NE - negativan
odsovor na nriiedlos

2 dana od
zaprrmanja
prijedloga

4. Suglasnost
Skolskog odbora ili
Osnivada (ovisno o
iznosu nabave)

Ravnatelj Zahtjev za suglasnost
i suglasnost Skolskog
odbora ili Osnivada

30 dana

5. NarudZba ili
sklapanje ugovora

Ravnatelj, odnosno
osoba koju on
ovlasti

NarudZbenica,
Llgovor

5 dana od
dobivanja
suglasnosti

6. Dostava sklopljenog
ugovora u
radunovodstvo

Tajnik
Radunovoda svojim
potpisom potvrduje
primitak

Ugovor 2 dana od
sklapanja
ugovora

STVARANJE OBVEZ A ZA KOJE
NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Toika 13.

Prijedlog za nabavu daje se u sludaju nabave osnovnih sredstava i sitnog inventara, a u

ostalim sludajevima nabave daje se usmeni prijedlog ravnatelju, a ravnatelj prijedlog

odobrava narudZbenicom.

Toika 14.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaLitt Procedura stvaranja ugovornih obveza od

dana26. studenog 201,8. godine (KLASA: 602-03118-0lll49; URBROJ: 22I4l0I-380l1-10-
r 8-01).

teljica-


