Na temelju ¢lanka 74. Statuta Talijanske osnovne Skole — Scuola elementare italiana ,,Bernardo Benussi*
Rovinj — Rovigno (Klasa: 012-03/19-01/1, Urbroj: 2171-01-18-01-19-1), u skladu sa Pravilnikom o
provedbi postupaka jednostavne nabave (Klasa: 012-03/18-02/1, Urbroj: 2171-01-18-05-18-1), a u svezi
s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br.
95/19.), ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i usluga, javna

nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i obavljanje odgojno-obrazovne
djelatnosti u Talijanskoj osnovnoj $koli — Scuola elementare italiana ,,Bernardo Benussi Rovinj-
Rovigno (u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloziti svi radnici
Skole, stru¢na tijela i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.

Clanak 3.
Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza ravnatelj je obvezan obaviti kontrolu
je li iskazana potreba u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave Skole za tekucu
godinu.
Ukoliko ravnatelj ustanovi da iskazana potreba nije u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom
javne nabave za tekucu godinu, ravnatelj ¢e predloZenu obvezu odbaciti ili predloziti Skolskom odboru
reviziju financijskog plana i plana javne nabave.

Clanak 4.
Ukoliko ravnatelj utvrdi kako je iskazana potreba u skladu sa vaZe¢im financijskim planom i planom
javne nabave Skole, donijet ¢e odluku o pokretanju nabave odnosno stvaranju ugovorne obveze.

Clanak 5.
Ukoliko se zbog hitnih intervencija, kapitalnih ulaganja, investicijskog i tekuceg odrzavanja ukaze
potreba stvaranja obveze za koju sredstva nisu planirana financijskim planom Skole, ravnatelj ée
Osnivacu (Gradu Rovinju - Citta di Rovigno) uputiti prijedlog za stvaranje obveze. Nakon $to zaprimi
pozitivan odgovor Osnivaca, ravnatelj ¢e odmah pristupiti stvaranju ugovorne obveze, a u slucaju
negativnog odgovora Osnivaca ravnatelj ¢e zaustaviti postupak stvaranja obveze.

Clanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZze postupku javne nabave sukladno odredbama Zakona
0 javnoj nabavi ve¢ se radi o jednostavnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi
po proceduri iz Priloga br. 1. - STVARANJE OBVEZE ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA
JAVNE NABAVE, a koji je sastavni dio ove Procedure.

Clanak 7.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave sukladno odredbama Zakona o
javnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po proceduri iz Priloga br. 2. - STVARANJE OBVEZE
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE, a koji je sastavni dio ove Procedure.



Clanak 8.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura svaranja ugovornih obveza KLASA: 401-
01/12-01/2, URBROJ: 2171-01-12-2 od 21. veljace 2012. godine.

Clanak. 9.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana 09. prosinca 2019. godine i
stupila je na snagu danom objave.

KLASA: 003-05/19-01/3
URBROJ: 2171-01-18-01-19-1
U Rovinju-Rovigno, 06. prosinca 2019. godine

Ravnateljica
Tiziana Zovich Stani¢, mag.psych.




Prilog br. 1

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

RBR. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 1. Prijedlog za nabavu:
a) Materijal za ¢iS¢enje i odrzavanje objekta Prijedlog daju spremacice Tijekom mjeseca
b) Uredski materijal Nastavnici Skole i ostali radnici u
upravi putem tajnistva Prema potrebi
Tajnik/ca
¢) Udzbenici i strucna literatura Knjiznic¢ar/ka
d) Pedagoska dokumentacija Pedagog/inja, tajnik/ca Prema potrebi
e) Materijal za tekuce odrzavanje skole Domar Tijekom lipnja i rujna
f) Loz-ulje Domar Prema potrebi
g) Namirnice za $kolsku kuhinju Kuhar/ica uz odobrenje ravnatelja/ice Prema potrebi
Dnevno
2. Prijedlog za nabavu opreme i nastavnih Nastavnici Pisani c:?ikument
sredstava nici itelj/ica informatick . y i ipnia i rui
3. Koristenje usluga odrzavanja informaticke Ilj;iitr?j\;e ie’ (\)/s(')[gliteréﬁjgici kgji ke(l;ri(:stg 1nternavskol'ska Tijekom fipnja frujna
opreme informati¢ku opremu narudzbenica
Prema potrebi
3. )OStalO odrzavanje (tel.centrale, video nadzor i Domar, tajnik/ca Prema potrebi
r.
5. Prijedlog za obavljanje radova Domar, tajnik/ca U vrijeme odmora
6. Prijedlog za ngbayu opreme-/kor.iétenj e uéenika i prema potrebi
usluge/radova koji nisu predvideni to¢kom 1.- 5. Radnici — nositelji pojedinih poslova i
aktivnosti Prema potrebi
2. Provjera da li je prijedlog u skladu s financijskim Ravnatelj/ica ili racunovoda Ravnatelj/ica 3 dana od zaprimanja
planom odobrava sklapanje zahtjeva
ugovora/narudzbe
3. Pokretanje nabave — sklapanje ugovora — Ravnatelj/ica odnosno osoba koju Ugovor - narudzba 3 dana od odobrenja iz

izdavanje narudzbe

ovlasti

t.2.




Prilog br. 2

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDRUA JAVNE NABAVE

R.BR. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu opreme Radnici — nositelji pojedinih poslova i Prijedlog s opisom Tijekom godine, a
Prijedlog za koristenje usluga aktivnosti potrebne najkasnije mjesec dana
Prijedlog za obavljanje radova opreme/usluge/radova prije pripreme godi$njeg
i okvirnom cijenom plana nabave za sljedec¢u
godinu.
2. Priprema tehnicke i natjeCajne dokumentacije za Kod centraliziranog procesa — osnivac, Tehnicka i natjeCajna Mjesec dana prije
nabavu opreme/radova/usluga ako proces nije centraliziran tada dokumentacija pokretanja postupka javne
ovlasteni predstavnici narucitelja — nabave.
nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
u suradnji s ravnateljem uz obvezu
angaziranja vanjskog stru¢njaka
3. Ukljucivanje stavki iz plana nabave u financijski Racunovoda i ravnatelj/ica Financijski plan Rujan - prosinac
plan
4. Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave Radnici-nositelji pojedinih poslova i Dopis s prijedlogom Tijekom godine
aktivnosti. te tehni¢kom i
Ravnatelj/ica preispituje natjeCajnom
stvarnu potrebu za predmetom dokumentacijom
5. Provjera da li je prijedlog u skladu s donesenim Ravnatelj/ica i raéunovoda Odobrenje za 2 dana
planom nabave i financijskim planom pokretanje postupka
6. Provijera je li tehnic¢ka i natjeGajna dokumentacija Ravnatelj/ica i tajnik/ca Pokrece postupak Najvise 30 dana od
u skladu s propisima o javnoj nabavi javne nabave zaprimanja prijedloga za
pokretanje postupka javne
nabave
7. Pokretanje postupka javne nabave Ravnatelj/ica ili osoba koju on Objava natjeCaja Tijekom godine

ovlasti uz obvezu angaziranja vanjskog
struénjaka




