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Na temelju ¢lanka 72. Statuta Talijanske osnovne skole — Scuola elementare italiana “Bernardo
Parentin” Pore¢ — Parenzo, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23), Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) te Zakona o elektroni¢kom
izdavanju racuna u javnoj nabavi (NN 94/18), ravnateljica Skole Ester Zarli, prof., dana 12.
svibnja 2025. godine donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA, USLUGA | RADOVA
U TALIJANSKOJ OSNOVNOJ SKOLI — SCUOLA ELEMENTARE ITALIANA
“BERNARDO PARENTIN” POREC — PARENZO

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin stvaranja ugovornih obveza, odnosno postupci
jednostavne nabave roba, usluga i radova, postupci javne nabave te sve druge ugovorne obveze
potrebne za redovan rad Skole i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Procedura stvaranja ugovornih obveza u postupku jednostavne nabave roba, usluga i radova
dodatno osigurava i pojasnjava pravilnu provedbu preuzimanja obveza u proracunu Skole te je
ista dostupna svim zaposlenicima na oglasnoj plo¢i Skole.
Clanak 3.
Postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza pokrece ravnateljica Skvole.
Potrebu za pokretanjem postupka nabave mogu predloZiti svi zaposlenici Skole, strucna tijela
te Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.
Clanak 4.

Ravnateljica ili osoba koju ona ovlasti duzna je prije pokretanja postupka provijeriti:

« je li predlozena nabava u skladu s vaze¢im financijskim planom Skole
e je li uskladu s planom nabave za teku¢u godinu.

Ako se utvrdi da prijedlog nije uskladen s planovima, ravnateljica je duzna odbaciti prijedlog
ili predloziti Skolskom odboru izmjene financijskog plana i/ili plana nabave
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Clanak 5.

Nakon $to se utvrdi uskladenost prijedloga, ravnateljica donosi odluku o pokretanju nabave ili
drugog postupka ugovaranja.
Po zavretku postupka, ravnateljica izvjestava Skolski odbor o rezultatima provedenih nabava
i sklopljenih ugovornih obveza.
Ravnateljica potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti u skladu s Uredbom o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Clanak 6.

Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa odabire ravnateljica Skole sukladno posebnim
propisima i opéim aktima, ovisno o procijenjenoj vrijednosti nabave:

do 9.290,60 € — ravnateljica ugovara samostalno
preko 9.290,60 € — ugovaranje se provodi prema prethodnoj odluci Skolskog odbora odnosno
uz prethodnu suglasnost Osnivaca, ako je to propisano.

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE (JEDNOSTAVNA / BAGATELNA NABAVA)

Tablica postupanja

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK

BROJ

1. 1. Prijedlog za nabavu: Prijedlog daju
a) Materijal za CiS¢enje i Tijekom
odrzavanje objekta spremacice mjeseca
b) Uredski materijal tajnik
¢) Udzbenici i stru¢na
literatura ucitelji

Pisani dokument ili | Prema potrebi
d) Pedagoska dokumentacija | ostali radnici putem interna $kolska
e) Materijal za tekuce tajniStva narudzbenica Prema potrebi
odrzavanje Skole Domar
f) Namirnice za Skolsku
kuhinju kuharica Dnevno
1. Prijedlog za nabavu Ucitelji Prema potrebi
opreme i nastavnih
sredstava Prema potrebi
2. Koristenje usluga ucitelji, voditelji
odrzavanja informaticke
informaticke opreme | ucionice
3. Ostalo odrzavanje
4. Prijedlog za Domar i tajnik
obavljanje radova
5. Prijedlog za nabavu U vrijeme
opreme/koriStenje Radnici odmora
usluga/radova koji ucenika —
nisu predvideni prema potrebi
toCkom 1-5.

2. Provjera je li prijedlog u Ravnateljica i Ravnateljica odobrava | 3 dana od
skladu sa financijskim racunovoda sklapanije zaprimanja
planom ugovora/narudzbenice | zahtjeva

3. Pokretanje nabave/sklapanje Ravnateljica Ugovor-narudzba 3 dana od
ugovora/izdavanje odnosno osoba koju odobrenja iz
narudZbenice ovlasti tocke 2.




Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE ROBA USLUGA | RADOVA

REDNI | AKTIVNOST | ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
BROJ
1. Prijedlog za Radnici Prijedlog sa opisom Tijekom
nabavu robe, potrebne godine, a
opreme, usluga | nositelji pojedinih | robe/opreme/usluga/radova | najkasnije
i radova poslova i aktivnosti | i okvirnom cijenom mjesec
dana prije
pripreme
godisnjeg
plana
nabave za
sljedecu
godinu
2. Priprema Kod centraliziranog | Tehnicka i natjeGajna Mjesec
tehnicke i procesa — osnivac dokumentacija dana prije
natjecajne Kod pokretanja
dokumentacije | necentraliziranog postupka
za nabavu robe, | procesa — ovlasteni javne
opreme, usluga | predstavnici nabave
i radova narucitelja u
suradnji angaziranja
vanjskog strucnjaka
3. Ukljucivanje Ravnateljica i Financijski plan Rujan -
stavki iz plana | raCunovoda prosinac
nabave u
financijski plan
4, Prijedlog Ovlasteni Dopis s prijedlogom te Tijekom
pokretanja predstavnici tehni¢kom 1 natje¢ajnom godine
postupka javne | narucitelja dokumentacijom
nabave
5. Provjera je li Ravnateljica i Odobrenje za pokretanje 2 dana
prijedlog u racunovoda postupka
skladu sa
donesenim
planom nabave
i financijskim
planom
6. Provjera je li Ravnateljica i Pokrecée postupak javne Najvise 30
tehnicka i tajnica nabave dana od
natjeCajna zaprimanja
dokumentacija prijedloga
u skladu sa za
propisima o pokretanje
javnoj nabavi postupka
javne
nabave
7. Pokretanje Ravnateljica Objava natjecaja Tijekom
postupka javne | Tajnica godine

nabave




ZAVRSNE ODREDBE:

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja 1 objavljuje se na oglasnoj ploci i mreznoj
stranici Skole.

Ravnateljica

Ester Zarli, prof.



