OCSNOVNA SKOLA — SCUQLA ELEMENTARE GIUSEPPINA MARTINUZZ| PULA-POLA
Santoriova 1, Pula

KLASA: 002/0

Sukladno &lanku 74. Statuta Osnovne gkole - Scuola elementare Giuseppina Martinuzzi Pula-Pola, a u svezi s odredbama Zakona
0 fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju | predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) te Zakony o
elektroni¢kom izdavanju ra¢una y Javnoj nabavi (NN 94/18), ravnateljica Osnovne $kole - Scuola elementare Giuseppina Martinuzzi
Pula-Pola, Susanna Cerlon donosi, dana 29 listopada 2018. godine

. PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
OSNOVNOJ SKOL| - SCUOLA ELEMENTARE GIUSEPPINA MARTINUZZ| PULA-POLA

T Ovim aktom Propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza 0anosno nabava roba | usluga i sve druge ugovorne
obveze koje su potrebne za redovan rad Skole | obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti y Osnovnoj $koli - Scuola
elementare Giuseppina Martinuzzi Pula-Pola (u dalinjem tekstu Skola) osim ako posebnim propisom jli Statutom $kole nije
uredeno drugadije a Cija vrijednost ne prelazi 70 000,00 kuna.

2 Ravnatelj skole pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za
PoOKretanje postupka ugovaranja nabave roba j usluga iniciraju osobe koje su za to ovlastene, odnosno:

* Za nabavu potrosnog materijala za popravke i tekude odrZavanje $kole zaduzen je domar.

* Za nabavu materijala i sredstava za Ciscenje $kole zaduzena Je spremacica.

* Zza nabavu namirnica za potrebe skolske kuhinje zaduzena je skolska kuharica

® za nabavu uredskog materijala zaduzena je tajnica kale

* Zanabavu pedagoske fiterature | dokumentacije zaduzena je pedagog skole.

* Za nabavu Skolske lektire | Knjizne grade zaduzena Je Skolska knjizniarka

®* Za nabavu didakti¢ke opreme zaduzeni su uciteli razredne nastave odnosno  ugitelji predmetne nastave PO
predmetima koji predaju.



Oviastena osoba Predaje popis potreba na Za to odredenom obrascy - zahtjevnici Koji €ini sastavni dio Ove procedure
racunovodi Skole Racunovoda provierava je | prijediog u skladu sa Financyskim planom Skole te ukoliko je edgovor
pozitivan ovjerava obrazac potreba, a ukoliko je negativan stavija na obrazac primjedbu.

Nakon provjere prijedloga radunovoda dostavlja prijedlog ravnatelju Skofe koji odobrava narudzby stavljajuci potpis na popis

Nakon $to je odobrio popis potreba. ravnatel] dostavija popis tajniku Skole Koji narucuje robu odnosno uslugu te ¢injenicu da
je robu narucio ovjerava potpisom

Procedura stvaranja obveze, za koje nije potrebna procedura javne nabave, dostupna je svim zaposienicima Skole na

mreznim stranicama i na oglasnoj plo¢i Skole.

Za nabavu roba | usluga i sve druge Ugovorne obveze koje sy potrebne za redovan rad skole i obavljanje 0dgojno obrazovne
djelatnosti u $koli, a Clja vrijednost prelazi 70.000,00 kuna postupke javne nabave za Skolu provodi osnivag Skele Grad Pula

ha temelju danog ovlastenja

Ravnateljica:

AL

Susanna Cerlon



POPRATNI DOKUMENTI |

Interni obrazac za davanje prijedioga za

h,
m
_
,

sastavljanje prijedloga plana nabave

DUUAGRAM TIEKA OPIS AKTIVNOSTI | IZVRSENJE
|
| ODGOVORNOST ROK
|
|
_u:NVmQ_om Za sastavljanje plana Sastavljen prijedlog nabave za | Radunovoda | do 30 rujna
habave: i Sljedecu godinu, na temeljy | Ravnatel| ~ 7 tekuce godine
-Lredski Bmﬁ:“_m_ . Kojeg  se  kasnije sastavija | Tajnik i
-sredstva za ciscenje Financyski plan za slijedeéu |
- energija (elekiricna energija i ) |
piin. loz ulje, gorivo i dr ) e _
usllige telefona
- postanske usluge
- komunaine usluge
- Materijal i usiuge odrZzavanja |
popravaka
- oprema i materijal za rad
|
Sastaviianje plana nabave Prijediog  piana nabave se | Ravnatelj u suragnjis ~ Prie donosenja
~ korigira s obzirom na financijska ragunovodom | 1ainikom financijskog
o€ekivanja i prioritete ustanovi plana
j _z.o:m.d_m nabave za uredski Popunjavanje narudzbenica sa | Tajnik dvotjedno
materijal svim elementima ili prihvaéanje
ponuda
| _<on.__‘mém nabave za materijal za Popunjavanje narudzbenica sa | Sprematica dvotjedno
ciscenje svim elementima ili prihvacanje

ponuda

prijedlog plana nabave

narudzbenica ili ponuda ili ugovor

narudzbenica ili ponuda jli ugovor



Iniciranje nabave loz ulja

Odobrenje nabave- provjera
| zakonitosti s obzirom na
financijski plan

. Odobrenje nabave (sklapanje
' Ugovora, narudzbenice
¢ prihvacanja ponude)

Sklopljen ugovoer na samom Dainar na pocetku ugovor
pocetku koristenja usluge Na _ Koristenja
racunima je broj pretplatnika
tkupcakoji predstavija vezu's
ugovorom. Ne popunjavaju se
narudzbenice
e a s _ S | == - ——
Provjera je li inicirana nabava u Raéunovoda PO primijenim | ugovor ifili narudzbenica ili ponuda i drugo
skladu s financijskim planom i Ravnate|] prijediozima
planom nabave ugovora,
m | narudzbenica,
U slucaju postupka . _.m<3w ; ponuda
nabave dodatno se provjerava |
e 1 tehniéka specifikacia |
dokumentacija za nadmetanje u
skladu s propisima o javng)
4|_.._mwm5_|||| | —— 1 _5___ 8 .
Potpis ravnatelja Ravnatelj

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi i web stranici Skole dana 29.10.2019. i stupila je na snagu danom objave.

Ravnateljica

Susanna Cerlon




