Glazbena skola u Novskoj
Trg dr. Franje Tudmana 3
44330 Novska

KLASA: 400-01/18-01/01
URBROJ: 2176-42-04-18-1

Novska, 15. 02. 2018.

Temeljem ¢lanka 66. Statuta Glazbene Skole u Novskoj, a u vezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti  (,,Narodne novine* br. 139/10. i 19/14.) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ br. 78/11., 106/12.,
130/13., 19/15. i 119/15.) Skolski odbor Glazbene $kole u Novskoj na 8. sjednici odrzanoj 15.
02. 2018. godine donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava, 1 sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad skole i
obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Glazbenoj $koli u Novskoj, Novska (u daljnjem
tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Clanak 2.
Ravnatelj Skole pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju
Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu
predloziti svi zaposlenici u $kolskoj ustanovi, struéna tijela u $koli i Skolski odbor, osim ako
posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje
predloZene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im financijskim planom 1 planom nabave $kole.
Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predlozena ugovorna
obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave, istu predlozenu obvezu
ravnatelj $kole duzan je odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i
plana nabave.

Clanak 4.
Nakon $to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predlozena ugovorna
obveza u skladu sa vazeé¢im financijskim planom 1 planom nabave Skole, ravnatelj donosi
odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.
Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju $kolsku ustanovu,
ravnatelj §kole duZan je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom,
odnosno ugovornim obvezama.
U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine* br. 78/11., 106/12., 130/13., 19/15. i 119/15.) ravnatelj Skole potpisuje Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u
skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 139/10. i 19/14.).



Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave, odnosno nisu
ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi
(,,Narodne novine® br. 120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA

PROCEDURA JAVNE NABAVE

sl AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
Prijedlog za nabavu Zaposlenici — Tijekom
opreme/koristenje postenicl = . godine
1. nositelji pojedinih | Popis potreba .
usluga/radove D . (jednom
poslova i aktivnosti S
mjesecno)
Ako DA -
odobrenje
sklapanja
Provjera je li prijedlog u . ugovora/narudzbe
5 skladu s financijskim nglgs\:ierr;;kzr;a Ako NE — iadar?;;r?'a
" | planom/prora¢unom b . negativan P .
' financije prijedloga
i planom nabave odgovor na
prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
Ne duze od
30 dana od
Ravnatelj odnosno dana
3. | Sklapanje ugovora/narudzba | osoba koju on Ugovor/narudzba | odobrenja od
ovlasti zaposlenika
na poslovima

za financije




Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi
(,,Narodne novine® br. 120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA J

AVNE NABAVE

Fi)er%?' AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 2. 3. 4. 5.
Mjesec dana prije
pripreme
godisnjeg plana
Zaposlenici — ucitelji, nabave (prema
Prijedlog za nositelji pojedinih Prijedlog s opisom | Zakonu o
nabavu opreme/ poslova i aktivnosti potrebne proracunu
koristenje usluga/ | (npr. pojedini ucitelj opreme/usluga/rado | svibanj/lipanj,
radovi potrebu za nabavom va i okvirnom u praksi
opreme za njegovo cijenom srpanj/kolovoz)
podrugje) moguce i tijekom
godine za plan
nabave za
sljede¢u godinu
Ako proces nije
centraliziran na razini
. et SR Idealno do
Priprema tehnicke i | osnivaca - jedinice . .
. . ) y pocetka godine u
natjeCajne lokalne i podru¢ne r . .
.. . Tehnicka 1 kojoj se pokrece
dokumentacije za | (regionalne) samouprave -
DO . natjecajna postupak nabave,
nabavu tada ucitelji u suradnji s . i
o s . dokumentacija kako bi se s
opreme/usluga/rad | tajnikom skole. Moguce
. v nabavom moglo
ova je angazirati vanjskog o
Lo odmah zapoceti
strucnjaka.
Osoba zaduzena za
koordinaciju pripreme
financijskog plana
najceSc¢e zaposlenik/ica
na financijskim
poslovima. Financijski
plan trebao bi biti
Ukljucivanje stavki | rezultat rada ucitelja,
iz plana nabave u | tajnika, ratunovode koji | Financijski
financijski definiraju zajedno s plan/proracun

plan/prorac¢un

ravnateljem plan rada za
sljede¢u godinu, a
financijski plan bi trebao
biti procjena financijskih
sredstava potrebnih za
realizaciju plana rada.
Zaposlenik/ca na
poslovima za financije




Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA J AVNE NABAVE

Fi)er%?' AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
koordinira te aktivnosti i
ukazuje na financijska
ogranicCenja, ali nikako
ne definira sadrzajno
programe, aktivnosti i
projekte niti je kasnije
odgovoran/a za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata.
Ucitelji
U ovoj fazi
ravnatelj/ucitelj/
Prijedlog za tajnik treba preispitati Dopis s prijedlogom
pokretanje stvarnu potrebu za te tehni¢kom i Tiiekom aodine
postupka javne predmetom nabave, natjeCajnom ! g
nabave osobito ako je proslo Sest | dokumentacijom
1 viSe mjeseci od
pokretanja prijedloga za
nabavu
Provjera je li Ako DA —
prijedlog u skladu odobrenje
s donesenim . . pokretanja postupka | 2 dana od
. Zaposlenik na poslovima : . )
planom nabave i . .. Ako NE — negativan | zaprimanja
. o za financije n
financijskim odgovor na prijedloga
planom/proracuno prijedlog za
m pokretanje postupka
Prijedlog za Dopis s prijedlogom
pokretanje te tehnickom 1 2 dana od
postupka javne Utitelji — nositeliji natjecajnom | zaprimanja
nabave s o . dokumentacijom, i | odgovora od
. pojedinih poslova i : i
odobrenjem . . odobrenjem zaposlenika na
. aktivnosti. ) ;
zaposlenika na zaposlenika na poslovima za
poslovima za poslovima za financije
financije financije
Provjera je li - . Ako DA ~ pokrece najvise 30 dana od
tehnicka i Ravnatelj ili osoba koju | postupak javne Saprimania
natieéaina ovlasti ravnatelj (u nabave r?e dlo ; 7a
doliumgentaci'a y pravilu tajnik, ne moze Ako NE — vraca pojkretar?'e
skladu s pro Jisima biti zaposlenik na dokumentaciju s postu kaf avne
. > PropIs poslovima za financije) | komentarima na postupka]
0 javnoj nabavi doradu nabave
Pokretanie Ravnatelj odnosno osoba
If koju on ovlasti (ne moze . D . .
postupka javne biti lenik Objava natjecaja Tijekom godine
nabave iti zaposlenik na
poslovima za financije)




Clanak 7.
Ova procedura stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci skole.

Clanak 8.

Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o proceduri stvaranja
obveza/nabave robe ili usluga od 16. ozujka 2012. godine (KLASA: 400-01/12-01/01;
URBROJ: 2176-44-01-12/1).

Predsjednica Skolskog odbora

Maja Bizelj, prof.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploi i web stranici Skole dana 16. veljage 2018. i
stupila je na snagu dana 16. veljace 2018.

Ravnateljica

Dunja Uroi¢, prof.



