Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine broj: 111/18 ), €lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 95/19 ),
Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave roba, usluga i radova u Glazbenoj gkoli
Franje Kuha¢a Osijek (Klasa: :003-05/18-01/3, Urbroj: 2158-51-05-18-1) te ¢lanka 51. Statuta
Glazbene 3kole Franje KuhaCa Osijek (Klasa: 003-05/19-01/2 Urbroj: 2158-51-01-19-1),
ravnateljica Glazbene ¥kole Franje Kuhaca Osijek, Sun¢ana Basic, prof., donosi:

PROCEDURU
stvaranja ugovornih obveza i upravljanja ugovorima/narudzbenicama

L

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza u Glazbenoj $koli Franje Kuhada
Osijek, osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugadije.

IL

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mukom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na mudke i Zenske osobe.

III.
Procijenjena vrijednost nabave je vrijednost nabave izraZena bez PDV-a.
Iv.
Postupak stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu pokreée ravnatelj Skole.

Prijedlog za pokretanje postupka stvaranja ugovornih obveza mogu iskazati svi zaposlenici Skole,
Skolska tijela i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno
drugatije.

Zaposlenici predlazu nabavu podno$enjem internog $kolskog obrasca s prijedlogom nabave iz
kojega je vidljivo tko je nabavu inicirao, a ravnatelj, $kolska tijela i Skolski odbor donofenjem
Odluke.

V.

Zaposlenik koji je inicirao nabavu, ovlasten je zaprimiti predmet nabave, odnosno pratiti izvodenje
radova, te je duZan provijeriti jesu li isporudena roba, izvr§ena usluga ili izvedeni radovi po koli¢ini,
stanju i kvaliteti u skladu s naru¢enim i/ili ugovorenim.

VL

Skola je obvezna donijeti Plan nabave za proraunsku godinu u kojem su navedeni svi predmeti
nabave &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00 kuna.

VIL



Ako Skola nema sklopljen ugovor, nabava za pojedine robe, usluge ili radove procijenjene
vrijednosti jednake ili vece od 600,00 kuna a manje od 20.000,00 kuna mora se temeljiti na
narudZbenici, osim:

- ako se radi o nabavi procijenjene vrijednosti do 600,00 kn.
VIIL
O izdanim narudZbenicama i sklopljenim ugovorima obvezno se vodi evidencija.

Za nabavu roba, usluga i radova u pravilu se sklapa ugovor s pojedinim dobavljadem/izvodatem
koji se uvodi u evidenciju ugovora koju vodi tajnik skolske ustanove, odnosno ako su ispunjene
zakonske pretpostavke ugovor se uvodi u Registar ugovora ( EOJN ).

Ugovori se u pravilu sklapaju za tekuéu godinu, ali mogu i za duZi period. Ratunovodstvu mora
biti dostupna evidencija sklopljenih ugovora iz kojih proizlaze financijski uéinci.

Evidenciju izdanih narudZbenica vodi ratunovoda.
IX.
Ugovor mora imati najmanje sljedece podatke:
- naziv, adresa i OIB Narugitelja
- ime i prezime, odnosno tvrtka i sjediSte osobe s kojom ¢e se zasnovati obveznopravni odnos
- predmet nabave - vrsta robe, radova ili usluga
- specifikacija jedinica mjere, kolicine i cijene
- naéin plaéanja
- potpis i pedat ovladtene osobe.
X.

Ukoliko postupak nabave robe, radova i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave, stvaranje
ugovorne obveze provodi se u skladu s Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave
roba, usluga i radova u Glazbenoj $koli Franje Kuha¢a Osijek:

L. STVARANIE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE:

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavu Ravnatelj,zaposlenici,skolsk | Odluka Tijekom godine

robe, usluge ili radova

a
tijela, Skolski odbor
Zaposlenici - interni obrazac
s

prijedlogom nabave;




Ravnatelj, Skolska
Skolski odbor

tijela,

Provjeradalije
prijedlog u skladu s
financijskim planom 1
Planom nabave

Ratunovoda

Financijski
Plan nabave.

plan,

5 dana
zaprimanja
prijedloga.

od

Sklapanje
ugovora/narudZbenice

Ravnatelj

Slijedi sklapanje
ugovora/ispunjava
nje

narudZzbenice za
nabavu roba,
usluga ili

radova
procijenjene
vrijednosti
jednake

ili veée od 600,00
kuna a manje od
20.000,00 kuna.

Tijekom godine

Provjeradalije
prijedlog u skladu s
financijskim planom i
Planom nabave

Racéunovoda

Nabava
procijenjene
vrijednosti
jednake

ili veée od
20.000,00 kuna a
manje od
200.000,00 kuna
za nabavu roba i
usluga, odnosno
manje od
500.00,00

kuna za nabavu
radova:

- ako je prijedlog
u skladu s
financijskim
planom i Planom
nabave, slijedi
toCka 3.

ili 4,, ovisno o
visini iznosa
procijenjene
vrijednosti
nabave.




- ako nije,
prijedlog se
odbacuje ili se
Skolskom odboru
predlazu izmjene i
dopune Plana
nabave. Po
usvajanju
izmjena i dopuna
slijedi tocka 3. ili
4.

ovisno o visini
iznosa

procijenjene

vrijednosti

nabave.
Nabava roba, usluga i Ravnatelj Poziv na dostavu | Rok za dostavu
radova ponuda upucen ponude
procijenjene vrijednosti dvama najmanje 5, a
jednake ili vece razii¢itim najvise 30
od 20.000,00 kuna, a gospodarskim dana od dana
manje od 70.000,00 subjektima dostave poziva
kn iznimno jednom ( | na ponudu.

&l.7. Pravilnika o

jednostavnoj

nabavi ).

Za odabir je

dovoljna jedna

pristigla

ponuda koja

udovoljava

uvjetima.

Odluka o

odabiru/neodabiru
Nabava roba i usluga Ravnatelj Odluka o Tijekom godine
procijenjene pokretanju
vrijednosti jednake li postupka nabave i
vece od 70.000,00 imenovanju
kuna a manje od ovlaitenih
200.000,00 kuna, predstavnika
odnosno nabava radova Skole (2 radnika
procijenjene Skole ).




vrijednosti jednake ili

vede od 70.000,00
kuna a manje od
500.000,00 kuna
Sastavljanje Poziva na | Ravnatelj Poziv na dostavu | Rok za dostavu
dostavu ponuda ponuda najmanje | ponude
trojici najmanje 5, a
gospodarskih najvise 30
subjekata ili | dana od dana
objava poziva na | dostave poziva
mreznim na ponudu.
stranicama $kole.
Iznimno poziv na
dostavu  ponude
jednom
gospodarskom Unutar roka za
Sastavljanje ponude subjektu ( €l. 7. | dostavu
Ponuditelji Pravilnika o | ponuda.
jednostavnoj
nabavi ) .
Pisana ponuda s
odgovarajuc¢im
sadrZajem u
zatvorenoj
omotnici ( ¢l. 17.
Pravilnika o
jednostavnoj
nabavi).
Redni broj, datum i | !od2 ovladtena predstavnika | Upisnik o | Unutar roka za
vrijeme zaprimanja | Skole zaprimanju dostavu ponuda.
ponude ponuda
Otvaranje ponuda Ovlasteni predstavnici Skole | Zapisnik U roku od 15 dana
s od dana
2 radnika Skole isteka roka za
dostavu
ponuda.
Sastavljanje zapisnika o | Ovlasteni predstavnici Skole | Zapisnik s U roku od 15 dana
otvaranju, pregledu i prijedlogom od dana
ocjeni ponuda 8 Odluke o odabiru | isteka roka za
prijedlogom Odluke o ponude dostavu
odabiru ponuda dostavlja

S€




ponuditeljima
zajedno s
Odlukom o
odabiru
najpovoljnije
ponude ili
ponistenju
postupka nabave.

Odabir  ponude  ili [ Ravnatelj Odluka o odabiru | U roku od 15 dana

ponistenje postupka najpovoljnije od dana

nabave Odluka o odabiru ponude ili isteka roka za

najpovoljnije ponude ili ponistenju dostavu

ponistenju postupka postupka nabave | ponuda.

nabave U roku od 15

dana od dana isteka roka

za dostavu ponuda.

Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor Po provedenom

postupku u
skladu s
Pravilnikom o
jednostavnoj
nabavi

XII.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, tada se stvaranje
ugovorne obveze provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi i po sljedeéoj proceduri:

II. STVARANIE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE:

Red.br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT | ROK
1. Prijedlog za nabavu | Zaposlenici — nositelji Interni obrazac s
robe, usluge ili pojedinih prijedlogom Najmanje mjesec
radova poslova i aktivnosti nabave koji dana prije
ukljucuje opis pripreme godi¥njeg
predmeta Plana nabave
nabave i okvirnu | moguce i tijekom
cijenu godine za Plan
nabave za sljedeéu
godinu




Priprema tehni¢ke i | Ako proces nije Tehnicka i Preporuceno do
natjecajne centraliziran na razini natjecajna pocetka
dokumentacije za osnivata — moguce je dokumentacija | kalendarske godine
nabavu robe, usluge | angaZirati vanjskog u kojoj se pokreée
ili radova struénjaka postupak nabave,
kako bi se s
nabavom moglo
odmah zapodeti
Ukljuivanje stavki | Ra¢unovoda u suradnji s | Financijski Rujan-prosinac
iz Plana nabave u ravnateljem plan/proracun
financijski
plan/proraun
Prijedlog za Ravnatelj preispituje Dopis s Tijekom godine
pokretanje postupka | stvarnu potrebu za prijedlogom te
javne nabave predmetom nabave, tehnickom i
osobito ako je pro§lo Sest i | natjeajnom
viSe mjeseci od pokretanja | dokumentacijom
prijedloga za nabavu
Provjera dali je Raéunovoda Ako DA — 5 dana od
prijedlog u skladu s odobrenje zaprimanja
donesenim Planom pokretanja prijedloga
nabave i postupka. Ako
financijskim NE — negativan
planom/proradunom odgovor na
prijedlog za
pokretanje
postupka
Prijedlog za Zaposlenici - nositelji Dopis s 5 dana od
pokretanje postupka | pojedinih poslova i prijedlogom, zaprimanja
javne nabave s aktivnosti tehnickom i potvrdnog
odobrenjem natje¢ajnom odgovora
radunovode dokumentacijom | raéunovode
i odobrenjem
raunovode
Provjera dali je Tajnik Ako DA - Najvise 60 dana od
tehnicka i pokrece zaprimanja
natjetajna postupak javne | prijedloga za
dokumentacijau nabave. Ako NE | pokretanje
skladu s propisima —vraca postupka javne
0 javnoj nabavi dokumentaciju s | nabave
komentarima na
doradu.
Pokretanje Ravnatelj, odnosno osoba | Objava natje¢aja | Tijekom godine
postupka javne koju on ovlasti ( ne moze
nabave biti raunovoda )




XII.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti, ravnatelj Skole
potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljanog Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti.

XIIL

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih obveza u
Glazbenoj skoli Franje Kuhaca Osijek, Klasa: 003-05/11-01/7, Urbroj: 2158-51-01-11-1 od dana
23. prosinca 2011. godine.

XIV.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ée objavljena na Oglasnoj plo¢i i mreZnim
stranicama Skole.

KLASA: 003-03/20-01/2
URBROIJ: 2158-51-01-20-2
U Osijeku, 25, svibnja 2020, godine

Ravnateljica:

S b

Sun¢ana Basi¢ , prof.




