XI. gimnazija

Zagreb, Savska cesta 77
KLASA: 602-03/21-06
URBROI: 251-293/21-118
Zagreb, 24.02.2021.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN br. 111/2018.) i ¢lanka 1. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 78/11, 106/12, 130/13 i
119/15) ravnateljica XI. gimnazije donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

U XI. GIMNAZI1JI

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 Skole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u XI. gimnaziji (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako
posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugadije.

Clanak 2.

Ravnateljica 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 ili Statutom XI. gimnazije nije uredeno drugadije.

Clanak 3.

Ravnateljica, uz konzultaciju s voditeljicom radunovodstva, du?na je prije pokretanja
postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu je li pribavljanje
predloZene ugovorne obveze u skladu s vaZeéim financijskim planom i planom javne nabave
Skole za tekuéu godinu.

Ukoliko ravnateljica ustanovi kako predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaZeéim
financijskim planom i planom javne nabave za tekuéu godinu, istu predloZenu obvezu
ravnateljica je duZna odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i
plana javne nabave.

Clanak 4.

Nakon 3to ravnateljica utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u skladu sa vaZeéim
financijskim planom i planom javne nabave 3kole, ravnateljica donosi odluku o pokretanju
nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Skolu, ravnateljica je
duzna izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim
obvezama. '



U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fi
106/12, 130/13 i 119/15), ravnateljica potpisuje Izjavu
sastavljenog Upitnika o fiskaln
odgovornosti (NN br., 111/2018.).

Ukoliko postupak nabave roba i u
vrijednosti, u skladu sa zakonskim
ve¢ se radi o bagatelnoj ili nekoj

sljede¢oj proceduri:

j odgovornosti, a sve

Clanak 5.

pretpostavkama Zakona o
drugoj vrsti nabave,

skalnoj odgovornosti (NN br. 78/ 11,
o fiskalnoj odgovornosti na temelju
u skladu sa Zakonom o fiskalnoj

sluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike
javnoj nabavi (NN br. 120/2016)
tada se stvaranje obveza provodi po

Ukoliko postupak nabave roba i us]
su zakonske pretpostavke za provod
(NN br. 120/2016) tada se stvaranje

L STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE
Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
br.
1. Prijedlog za nabavy Povjerenstvo Ponuda, Tijekom
opreme/koristenje usluga/radove narudZbenica, godine
nacrt ugovora
o Provjera je li prijedlog u skladu s Ravnateljica, uz Ako DA - 3 dana od
financijskim planom/proradunom konzultaciju s odobrenje zaprimanja
i planom javne nabave voditeljicom sklapanja prijedloga
raCunovodstva ugovora/narudzbe
Ako NE -
negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzba Ravnateljica Ugovor/narudzba | Ne duze od 30
dana od dana
odobrenja
voditeljice
raunovodstva
Clanak 6.

uga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene
enje procedure propisane Zakonom o Jjavnoj nabavi
obveza provodi po sljedecoj proceduri

Il. STVARANJE OBVEZA

ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
& 2. - 4. 2




II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE

POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE

Red. | AKTIVNOST [ ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

L Prijedlog za | Povjerenstvo Prijedlog s opisom | Mjesec dana prije
nabavu opreme/ potrebne pripreme
koridtenje opreme/usluga/rado | godi&njeg plana
usluga/ va i okvirnom nabave (prema
radovi cijenom Zakonu o

prora¢unu
svibanj/lipanj,

u praksi
srpanj/kolovoz)
moguce i tijekom
godine za plan
nabave za
sljedeéu godinu

2. Priprema Ako proces nije Tehnicka i Idealno do
tehni¢ke i centraliziran na razini natje¢ajna pocetka godine u
natjecajne osnivada tada zaposlenici dokumentacija kojoj se pokreée
dokumentacije | u suradnji s postupak nabave,
za nabavu ravnateljicom. Moguée je kako bi se s
opreme/usluga/r | angazirati vanj skog nabavom moglo
adova struénjaka. odmah zapodeti

3. Ukljuéivanje Voditeljica Financijski Rujan, listopad,
stavki iz plana | raunovodstva kao plan/proradun studeni
nabave u koordinator aktivnosti u
financijski pripremi financijskog
plan/proradun plana u kojima sudjeluju:

- zaposlenici $kole
- ¢&lanovi §O

- tajnica

- ravnateljica

4. Prijedlog za Povjerenstvo Dopis s prijedlogom | Tijekom godine
pokretanje te tehni¢kom i
postupka javne natjeajnom
nabave dokumentacijom

5. Provjera je li Ravnateljica uz Ako DA - 2 dana od
prijedlog u konzultaciju s odobrenje zaprimanja
skladu s voditeljicom pokretanja postupka | prij edloga
donesenim raCunovodstva. Ako NE — negativan
planom nabave i odgovor na
financijskim prijedlog za
planom / pokretanje postupka
prora¢unom

6. Prijedlog za Povjerenstvo Dopis s prijedlogom | 2 dana od
pokretanje te tehni¢kom i zaprimanja
postupka javne natje¢ajnom odgovora od
nabave s dokumentacijom, i voditeljice
odobrenjem raCunovodstva




II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE

POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE

Red. | AKTIVNOST [ ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.
ravnateljice odobrenjem

ravnateljice

7. Provjera je li Povjerenstvo Ako DA - pokreée | najvise 30 dana od
tehni¢ka i postupak javne zaprimanja
natje¢ajna nabave prijedloga za
dokumentacija u Ako NE - vraéa pokretanje
skladu s dokumentaciju s postupka javne
propisima o komentarima na nabave
javnoj nabavi doradu

8. Pokretanje Ravnateljica odnosno Objava natjedaja Tijekom godine

postupka javne | povjerenstvo

nabave

Sve kopije ugovora dostavljaju se na znanje voditelju/ci radunovodstva.

Ova Procedura objavit ée se na oglasnoj plo¢i Skole, a stupa na snagu danom donosenja.
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Maja ééié—Kopiné, diq!l. ing.




