0S. Maria Martinoli¢a
Omladinska 11
51550 Mali LosSinj

Klasa: 402-01/21-01/03
Ur. broj: 2213-24-01-21-1
Mali Losinj 27.04.2021.

Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i odredbi Uredbe
osastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izviestaja o primjeni fiskalnih
pravila (NN 95/19) te ¢lanka 100. Statuta, ravnateljica OS. Maria Martinoliéa donosi

ODLUKU O UTVRBIVANJU PROCEDURE
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktem 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 OS Maria
Martinolica (u daljnjem tekstu Skola), s iznimkom ako posebnim propisom ili Statutom
Skole nije odredeno drukgije.

Clanak 2.

Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja pokre¢e postupak ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu. Postupak nabave izvréava se
prema u vazecem planu nabave.

Clanak 3.

Plan nabave izraduje se prema raspolozivim sredstvima utvrdenim u
financijskom planu Skole. Financijski planovi izraduju se prema rokovima koje
utvrduje osnivaC (Primorsko-goranska Zzupanija). Tijekom listopada tekuce godine
izraduje se financijski plan za narednu godinu, a u tekucoj godini rade se dvije
izmjene i dopune financijskog plana (rebalansi). Prvi rebalans radi se tijiekom
mjeseca travanja, a drugi tijekom rujna. Nakon $to osnivaé odobri Skoli prijedlog
financijskog plana ili njegovog rebalansa Skola izraduje plan nabave ili njegov
rebalans.

Clanak 4.

Potrebe za nabavom roba i usluga (popunivéi obrazac ,Popis potreba za
nabavku roba i usluga“ — prilog br. 1.) mogu iskazati te predloZiti ravnatelju svi



zaposlenici, stru¢na tijela, Skolski aktivi, sekcije u Skoli i Skolski odbor, s iznimkom
ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije odredeno drukgije.

Za programe u kojima sudjeluje viSe zaposlenika (Skolske sekcije, aktivi i sl.)
popis potreba za nabavu predaje zaposlenik koji je zaduzen za planiranje i pracenje
nabave unutar tog programa. (obrazac odluke o imenovanju prilog br.2.)

Clanak 5.

Rokovi za predaju poreba za nabavu roba i usluga su:

- Financijski plan — do desetog listopada prethodne godine,

- Prvi rebalans financijskog plana — do prvog travanja tekuce godine,

- Drugi rebalans financijskog plana — do devetog rujna tekuce godine (u slu¢aju
da rok za 2- rebalans bude ranije ovaj rok ¢e se pomaknuti unaprijed, o ¢emu
¢e se zaposlenike obavijestiti e-mailom).

Clanak 6.

Ukoliko predmet nabave ne prelazi 20.000,00 kn. bez pdv-a. ili je za njega
temeljem ¢lanaka 29. | 30. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/2016) utvrdeno izuzece,
moze se provesti postupak nabave roba i usluga bez provodenja natjecaja.

U tim slu¢ajevima stvaranje obveza za nabavu roba i usluga provodi se po
sliedecoj proceduri:
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Clanak 7.

Za predmeta nabeve vece od 20.000,00 kn. bez pdv-a., i ako za njih ne postoji
izuzece temeljem Clanaka 29. i 30. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/2016) stvaranje
obveza provodi se po sljedecoj proceduri:
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Clanak 8.

Svi sklopljeni ugovori pohranjuju se u registru ugovora za tu kalendarsku
godinu i Cuvaju se sukladno zakonskim rokovima ¢uvanja.

Clanak 9.

Svi ugovori iz koji proizlaze financijski u€inci moraju biti dostupni voditelju
racunovodstva.

- Clanak 10.

Ova procedura dodatno osigurava i pojasnjava pravilnu provedbu
preuzimanja obveza u proradunu Skole. Objavit ¢e se na web stranici i oglasnoj plogi
mati¢ne i podrucnih Skoli.

Clanak 11.

Navodenje u ovoj proceduri poloZaja i radnih mjesta te ozna¢avanje imenica
zaposlenika, ravnatelja, voditelja racunovodstva i racunovodstvenog referenta,
tajnika, djelatnika, nastavnika u muskom rodu odnose se i na Zenski spol i ne moze
se tumaciti kao osnova za spolnu-rodnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Clanak 12.

Ova odluka sfupa na snagu dana 03.05.2021. Istim danom prestaje vaziti
prethodna odluka klasa: 402-03/19-01/06 ur. broj: 2213-24-01-19-1 od 19.07.2019. g.
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OS Maria Martinoli¢a PRILOG BR. 1.
Omladinska 11
Mali LoSinj

Popis potreba za nabavku roba i usluga u godini

Korisnik

(djelatnik / sekcija i sl.)

Raspolozivi iznos za tekuc¢u godinu

RED. IZNOS (PDV
NAZIV / 3
BROJ ROBEIUSLUGE URAGUNAT)
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* Naknadna promjena nevedenih stavki, kao i nabava istih nije moguca bez prethodne promijene

financijskog plana

Napomene:

Datum

Tablicu popunio:

(Ime i Prezime) (Potpis)



OS Maria Martinoli¢a PRILOG BR. 2.
Omladinska 11
Mali LoSinj

ZAHTJEV ZA NABAVU ROBE ILI USLUGE - POPIS POTREBA

RED. JED. X JED.
BROJ NAZIV ROBE/USLUGE MJERE KOLICINA CIJENA

SIFRA ARTIKLA
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20.

U cijenama je urac¢unat PDV DA NE (zaokruziti)

Nabavu inicirao (ime i prezme djelatnika koji inicira nabavu)
potpis

Datum primitka zatjeva

Zahtjev primio; Zahtijev odobrio:

VAZNO: za nabavu nastavne opreme kao i druge vrste opreme koju $kola ne nabavlja kontinuirano
porebno je navesti tvrtku (dobavljaca) koja prodaje nevedenu opremu, te za sve artikle upisati Sifre pod
kojim ih ta tvrtka prodaje (naziv dobavljaca)

PozZeljno je priloziti prospekte, ponude i sli¢an materijal

Napomene:




OS Maria Martinoli¢a PRILOG BR. 3.
Omladinska 11
Mali LoSinj

OBRAZAC - UOCENE NEPRAVILNOSTI U KVALITETI ISPORUCENE ROBE, USLUGE |
RADOVA

Prilikom zaprimanja robe / usluge / radova od strane

(naziv dobavljaca)
Datum zaprimanja robe / usluge / radova
1. raéun broj:
Prema dokumentu: 2. otpremnica broj:
(zaokruZiti vrstu dokumenta) 3. dostavnica broj:
4.  ostalo nenevedeno  broj:
vrsti
Uocen je nedostatak prema: Kolidini o
(zaokruziti oblik nedostatka) A primijene robe / usluge / radova
kvaliteti
1. Narugena roba / usluga / radovi
Dostavljena roba / usluga / radovi
2. Dostavljano je u odnosu na narudzbu vise manje
vrsta robe komada

3. Nedostatak u kvaliteti

a) nedostatak je uoCen prilikom dostave pa je izvr8en povrat robe, nije potpisano zaprimanje
usluga i radova

b)  nedostatak je uo¢en naknadno, nakon odlaska predstavnika dobavija¢a ili dostavne sluzbe

(zaokruziti kada je nedostatak uo¢en)

Napomene:




0OS. Maria Martinoli¢a PRILOG BR. 4.
Omladinska 11
Mali LoSinj

Kontrolna lista i izvjeS¢e za nabavu stalne imovine (dalje - oprema)

Vrsta opreme

Prema ugovoru/narudzbenici br.

Kopija ugovora/narudzbenice

1.2. |Dodatak ugovoru (ako ga je bilo)

Primljen zahtjev za prijevremenim
preuzimanjem

2.1. |Je lioprema isporucena ?

Je li oprema isporu¢ena u skladu s
rokovima utvrdenim u ugovoru?

Je li oprema raspakirana i

23 provjerena/testirana?

Odgovara li oprema broj¢ano
2.4. |prema naru¢enoj koligini i vrsti
definiranoj u ugovoru?

Odgovara li mjesto isporuke

e mjestu definiranom ugovorom?

Odgovara li svaki dio opreme

26. ey :
opisu i modelu iz ugovora?

Odgovara li oprema u svim svojim
2.7. |dijelovima tehni¢koj specifikaciji iz
ugovora?

2.8. |Je li oprema instalirana?

2.9. |Je li oprema testirana?

Jesu li odrzane sve ugovorom

210 predvidene edukacije?

Jesu li isporuceni svi priruénici

211 predvideni ugovorom?

Jesu li isporuéeni garantni listovi

e definirani ugovorom?

* NP - NIJE PRIMJENJIVO



Opisni dio

Cilj kontrole:

Popis sudionika od strane isporuditelja (ime, prezime i radno mjesto)

Problemi/odstupanja/nalazi tijekom kontrole (ukljuéujuci nepravilnosti)

Zakljucak (saZetak o provedbi nabave / hoce li biti potrebne dodatne kontrole)

Popis privitaka (ako ih ima) - fotografije i slicno

U dana
(Mjesto) (Datum)

Povjerenstvo:

Ime i prezime

Potpis

* NP - NIJE PRIMJENJIVO



OS. Maria Martinoli¢a PRILOG BR. 5.
Omladinska 11
Mali LosSinj

Kontrolna lista za izvr§enje usluga

Vrsta usluge

Prema ugovoru/narudzbenici br.

1.1. [Kopija ugovora/narudzbenice

1.2. |Dodatak ugovoru (ako ga je bilo)

2.1. |Jeliisluga izvréena ?

Je li usluga izvréena u skladu s
rokovima utvrdenim u ugovoru?

Jesu li usluge izvrSene prema
2.3. |naru€enoj kolitini i vrsti definiranoj u
ugovoru?

Odgovara li mjesto izvrenja usluge

&% mjestu definiranom ugovorom?

Kad je ugovoreno vise vrsta usluga
2.5. |odgovaraju li sve pojednacne usluge
opisu i modelu iz ugovora?

Jesu li rijeSeni izvanredni problemi
2.6. |koji su se pojavili tijekom izvr§enje
usluga?

* NP - NIJE PRIMJENJIVO



Opisni dio

Cilj kontrole:

Popis sudionika od strane isporucitelja (ime, prezime i radno mjesto)

Problemi/odstupanja/nalazi tijekom kontrole (ukljuujuci nepraviinosti)

Zakljucak (sazetak o provedbi nabave / hoce li biti potrebne dodatne kontrole)

Popis privitaka (ako ih ima) - fotografije i sli¢no

Potpis

U dana
(Mjesto) (Datum)
Povjerenstvo:
Ime i prezime
1.
2.

* NP - NIJE PRIMJENJIVO



OS. Maria Martinoli¢a PRILOG BR. 6.
Omladinska 11
Mali LoSinj

Kontrolna lista i izvjeS¢e za radove

Vrsta radova

Prema ugovoru/narudzbenici br.

S i

1.1. [Kopija ugovora/narudzbenice

1.2. |Dodatak ugovoru (ako ga je bilo)

Primljen zahtjev za prijevremenim
preuzimanjem

Jesu li zaposlenici nadzornog
inZinjera utvrdeni ugovorom
prisutni na mjestu izvodenja
radova?

2.2. |Jesu li radovi zavrseni?

Je li izvodag tijekom radova
izvjestio o izvanredmin
problemima koji su se tijekom
radova pojavili?

2.3.

Jesu li rije$eni izvanredni problemi

L koji su se tijekom radova javil?

Odgovara li svaki dio izvedenih
radova zahtjevima definiranim u
tehnickoj dokumentaciji ukljuéujuci
nacrte, analize modele, uzorke iz
ugovora kao i ostale ugovorene
stavke?

2.5.

Je li oprema instalirana u skladu s

2.6.
ugovorom?

Jesu li provedena sva testiranja u

27 skladu s ugovorom?

Jesu li isporuéeni svi prirucnici

%8 predvideni ugovorom?

Je li sva oprema u upotrebi u
2.9. |skladu s svrhom predvidenom u
ugovoru?

* NP - NIJE PRIMJENJIVO



Postuje li izvoda€ garancijske

210 obveze u skladu s ugovorom

Postuje li izvoda¢ garancijske

254 obveze u skladu s ugovorom

Opisni dio

Cilj kontrole:

Popis sudionika od strane isporuditelja (ime, prezime i radno mjesto)

Problemi/odstupanja/nalazi tijekom kontrole (ukljuéujuci nepravilnosti)

Zakljucak (sazetak o provedbi nabave / hace li biti potrebne dodatne kontrole)

Popis privitaka (ako ih ima) - fotografije i sli¢no

* NP - NIJE PRIMJENJIVO



U dana

(Mjesto) (Datum)
Povjerenstvo:
Ime i prezime Potpis
1.
2.

Nadzorni inzenjer

Naziv:

Kontakt osoba:

Telefon:

Email:

* NP - NIJE PRIMJENJIVO



