Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,N. N*“ br. 139/10.) i ¢lanka 1. Uredbe
o sastavljanju 1 predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(,N.N“ broj 78/11.) ravnateljica Glazbene §kole Alberta Strige Krizevci, donosi dana

29. 3. 2012. godine ovu

PROCEDURU
O STVARANJU UGOVORNIH OBVEZA U GLAZBENOJ SKOLI ALBERTA STRIGE
KRIZEVCI

Procedurom o stvaraju ugovornih obveza Glazbene $kole Alberta Strige Krizevci (dalje u
tekstu: Procedura) propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad i obavljanje
odgojno-obrazovne djelatnosti Glazbene $kole Alberta Strige Krizevci (dalje u tekstu: Skola)

Ravnateljica Skole je odgovorna osoba koja pokreée postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza za Skolu.

Prijedlog za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga ravnateljici mogu dati svi
radnici Skole, osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije odredeno drugaéije.

Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza, ravnateljica i voditeljica
raGunovodstva obavljaju kontrolu je li nabava u skladu s vaze¢im financijskim planom i
planom (javne) nabave Skole za tekuéu godinu.

Voditeljica ra¢unovodstva obavlja i kontrolu dostupnosti financijskih sredstava s obzirom na
dinamiku novéanog tijeka i likvidnost Skole.

Ukoliko se utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vazecim financijskim
planom 1 planom (javne) nabave za tekucu godinu, predloZzenu obvezu ravnateljica ce
odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana (javne) nabave.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,N.N*“ br.
78/11.), ravnateljica Skole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog
Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(,,N.N*“. br. 139/10).

V.

Ukoliko postupak nabave i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa odredbama Zakona o javnoj nabavi (,,N.N.“br. 90/11), ve¢ se radi o
bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj
proceduri:



l. STVARANJE OBVEZA
ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R.br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Prijedlog za nabavu :

a) Materijal za ¢iS¢enje | Prijedlog daju nositelji | Pismeni zahtjev | Tijekom
pojedinih poslova - godine
spremacice

b) Uredski materijal Prijedlog daju Pismeni zahtjev | Tijekom
nastavnici i ostali godine
radnici pojedinac¢no

c) Papiritoner za Prijedlog daju radnici | Pismeni zahtjev | Tijekom

fotokopiranje nositelji poslova, godine
pojedinacno

d) Udzbenici, note, Prijedlog daju Pismeni zahtjev | Tijekom

stru¢na literatura i nastavnici, voditeljica godine
sl. nototeke, tajnica,
raCunovode
e) Pedagoska Prijedlog daju Pismeni zahtjev | Tijekom
dokumentacija nastavnici nositelji godine
poslova
2. Prijedlog za nabavu Prijedlog daju Pismeni zahtjev | Tijekom
opreme i nastavnih nastavnici putem lipnja i rujna,
sredstava procelnika odjela, i odnosno
ostali radnici prema
potrebi
3. Koristenje usluga Prijedlog daju radnici | Pismeni zahtjev | Prema
odrzavanja opreme Skole nositelji poslova potrebi
4. Prijedlog za nabavu Prijedlog daju radnici- | Pismeni zahtjev | Prema
opreme/koristenje nositelji pojedinih potrebi
usluga/radova koji nisu poslova i aktivnosti
predvideni tockama 1. do 4.

2. Provjera da li je prijedlog | Ravnateljica i Ravnatelj 2 dana od
u skladu s financijskim Voditeljica odobrava zaprimanja
planom racunovodstva sklapanje prijedloga

ugovora/narudzbe

3. Sklapanje Ravnateljica Ugovor/narudzba | Ne duze od
ugovora/narudzba 30 dana od

dana
odobrenja

V.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (,,N.
N“br. 90/11), tada se stvaranje obveza provodi po slijede¢oj proceduri:




1. STVARANJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

R. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1. | Prijedlog za nabavu opreme Radnici —nositelji Prijedlog s Tijekom godine, a
Prijedlog za koristenje usluga | pojedinih poslova i opisom potrebne | najkasnije mjesec
Prijedlog za obavljanje radova | aktivnosti opreme/usluga/ra | dana prije

dova i okvirnom | pripreme

cijenom godi$njeg plana
nabave za
sljedecu godinu

2. | Priprema tehnicke i natjecajne | Kod centraliziranog Tehnicka i Do pocetka
dokumentacije za nabavu procesa osnivac. natjeGajna kalendarske
opreme/radova/usluga U ostalim slu¢ajevima | dokumentacija godine u kojoj se

radnici-nositelji pokrece postupak
pojedinih poslova i nabave
aktivnosti u suradnji s

ravnateljicom uz

obvezu angaZziranja

vanjskog stru¢njaka

3. | Ukljucivanje stavki iz plana Voditeljica Financijski plan Rujan-prosinac
nabave u financijski plan racunovodstva i

ravnateljica

4. | Prijedlog za pokretanje Radnici-nositelji Dopis s Tijekom godine
postupka javne nabave poslova i aktivnosti. prijedlogom te

Ravnateljica tehnickom i
preispituje stvarnu natje¢ajnom
potrebu za predmetom | dokumentacijom
nabave

5. | Provjerada li je prijedlog u Ravnateljica i Odobrenje 2 dana od
skladu s donesenim planom voditeljica pokretanja provjere
nabave i financijskim planom | racunovodstva postupka vodit.racun.

6. | Prijedlog za pokretanje Radnici-nositelji Dopis s 2 dana od
postupka pojedinih poslova i prijedlogom te zaprimanja

aktivnosti tehni¢kom i odgovora vod.rac.
natjeCajnom
dokumentacijom i
odobrenjem

7. | Provjera je li tehnicka i Radnik kojega ovlasti | Ako DA-pokrece | Najvise 30 dana
natjecajna dokumentacija u ravnatelj postupak javne od zaprimanja
skladu s propisima o javnoj nabave prijedloga za
nabavi Ako NE-vraca pokretanje

dokumentacijus | postupka javne
komentarimana | nabave
doradu

8. | Pokretanje postupka javne Ravnateljica Objava natjeCaja | Tijekom godine

nabave




VI.
Uz svaki racun mora biti prilozena odgovaraju¢a knjigovodstvena isprava (narudzbenica ili
ugovor) koja je prethodila izdavanju racuna.
Uz narudzbenicu prilaze se i obrazac zahtjeva za nabavu robe/usluge.

VII.
Primjerak svakog ugovora unosi se u registar evidencije sklopljenih ugovora.

VIIIL.
Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

RAVNATELIJICA:

Branka Spoljar, prof.

KLASA:406-01/12-01/04
URBROJ: 2137-47-12-1



