SREDNJA SKOLA VALPOVO

31550 Valpovo, dr. Franje Tudmana 2
OIB: 53770467834
tel: 031/651-577, fax: 031/651-497
web: ss-valpovo.hr
e-mail: ss-valpovo@ss-valpovo.skole.hr

Na temelju clanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08., 86/09.,
92/10., 105/10., 90/11., 5/12, 16/12., 86/12., 126/12., 94/13., 152/14., 07/17., 68/18., 98/19., 64/20. i
151/22.) 1 ¢€lanka 64. Statuta Srednje Skole Valpovo, a u vezi s clankom 4. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18. i 83/23.) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19.), ravnateljica Srednje $kole Valpovo
Svjetlana Kalpi¢ dana 25. listopada 2023. godine donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
SREDNJOJ SKOLI VALPOVO

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i

usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad $kole i obavljanje
odgojno obrazovne djelatnosti u Srednjoj skoli Valpovo (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim
propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Ravnateljica 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 Skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim
propisom nije uredeno drugagije. Iskazivanje potrebe vrii se ispunjavanjem internog obrasca Skole.

Clanak 3.
Ravnateljica u suradnji s raCunovodstvom provjerava je li prijedlog u skladu s financijskim
planom i jesu li financijska sredstva za nabavu dostupna. Stavljanjem svog potpisa na prijedlog
nabave, ravnateljica potvrduje uskladenost s planom i dostupnost sredstava.

Clanak 4.
Nakon 3to ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi kako je predlozena
ugovorna obveza u skladu sa vaZeéim financijskim planom Skole, ravnateljica donosi odluku o
pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi ve¢ se radi o bagatelnoj ili
nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:



I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NUJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

Aktivnosti kbje se

AKTIVNOST Nadlezna osoba/e I ROK
br. poduzimaju
Zaposlenici $kole
1 Prijedlog za nabavu uredskog Svi dinoslan; ravnateljici predaju Tijekom
! materijala o ponudu/narudZbenicu godine
za uredski materijal
Nastavnici 1 strucni
Maistaveici 1 suradenik knjiZnicar
Prijedlog za nabavu udzbenika S ; predaju ravnateljici Tijekom
‘. : ; struéni suradnik e :
1 struéne literature kniisni ponudu/narudzbenicu godine
jizmdcar ey
za nabavu udzbenika i
struéne literature
Voditeljica putem
Prijedlog za nabavu o ponudev/narudzber_l!cg Tijekom
3. i olls ok arcatastic Voditeljica predlaze ravnateljici Ao
pRg J nabavu pedagoske g
dokumentacije
Blagajnik predaje
i ; ravnateljici .
& Prijedlog za nab_qvu sanitarnog Bldginik onudinardibenion Tijekom
materijala . godine
za nabavku sanitarnog
materijala
Domar/lozad predlaze
5 Prijedlog za obavljvanje r'adova Bomarions potrebne popravke i Tij ekom
redovnog odrzavanja radove na redovnom godine
odrzavanju
Ako DA — odobrenje
e sklapanja
Provisea je I prtj?digg o v ugovora/narudzbe 7 dana od
skladu s financijskim Ravnateljica/ ; AR
6. % Ako NE — negativan zaprimanja
planom/proracunom racunovodstvo .. G
odgovor na prijedlog za | prijedloga
sklapanje
ugovora/narudzbe
Ravnateljica sklapa
ugovor i potpisuje
7 Sklapanje uvgovo_raflzrada Ravnatehics narudzl;emcu kpju Salje leelfom
narudZbenice 1 sastavlja godine
ra¢unovodstvo, na
adresu isporucitelja
Ravnateljica ili Tiiekom
8. Sklapanje ugovora/narudzba osoba koju on Ugovor/narudzba s
X godine
ovlasti
Zaprimanje pratece Potpis primke ili
9 dokumentacije o preuzimanju Narucitelj ili otpremnice potvrduje se | U trenutku
" | robe/radova i usluga i primitak | inicijator nabave | da je koli¢ina i kvaliteta | preuzimanja

racuna

u skladu s ugovarenim.




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 tada se stvaranje
obveza provodi po sljedecoj proceduri:

IL. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE?OTREBNA-PROCEDURA 'JgWNE NABAVE

AKTIVNOSTI

};id AKTIVNOST ODGOVORNOST KOJE SE ROK
: PODUZIMAJU
‘Prijedlog v Mjesec dana
Prijedlog za nabavu opreme/ Ravnateljica na prijedlog fp om ponc prije donosenja
S -y : opreme/usluga/r i
1. koristenje usluga/ zaposlenika Skole iz oo financijskog
radovi djelokruga svoga rada U plana za
T sljedecu godinu
cijenom
Priprema tehni¢ke i
5 natjeCajne dokumentacije za | Proces je centraliziran na razini _ -
: nabavu osnivaca.
opreme/usluga/radova
Ukljucivanje stavki iz plana Rindnciiaki
& nabave u financijski Ravnateljica / ratunovodstvo J Prosinac
plan/proraun
plan/proradun
i Prijedlog za pokretanje Proces je centraliziran na razini . g
: postupka javne nabave osnivaca.
Provjera je li prijedlog u
5 skladu s donesenim planom | Proces je centraliziran na razini . .
' nabave i financijskim osnivaca.
planom/proradunom
Prijedlog za pokretanje
6 postupka javne nabave s | Proces je centraliziran na razini . .
" | odobrenjem zaposlenika na osnivaca.
poslovima za financije
Provjera je li tehnicka i
7 natjeajna dokumentacija u | Proces je centraliziran na razini i .
" | skladu s propisima o javnoj " osnivaca.
nabavi
3 Pokretanje postupka javne | Proces je centraliziran na razini . _
; nabave osnivaca.
Clanak 7.

Srednjoj Skoli Valpovo koja se primjenjuje od 1. sije¢nja 2016. godine.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plogi i web stranici Skole, a stupa na snagu danom
donosenja.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih obveza u

KLASA: 402-04/23-01/1
URBROIJ: 2185-09-01-23-2

Valpovo, 25. listopada 2023. godine

Ravnateljica:

Svjetlana K3lpi¢, dipl.ing.
SN jet %%T/MJ} g




