
Na teŵelju člaŶka  91. Statuta sredŶje škole Bartula Kašića Pag, a u sǀezi s odredďoŵ )akoŶa o 
fiskalnoj odgovornosti(N.N. 130/10.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i 

izǀještaju o priŵjeŶi fiskalŶih praǀila ;N.N.ϳϴ/ϭϭ.Ϳ ,raǀŶateljiĐa Škole doŶosi 

 

                                                                                     PROCEDURU 

                           STVARANJA UGOVORNIH OBVE)A U SREDNJOJ ŠKOLI BARTULA KAŠIĆA PAG 

                                                                                ČlaŶak ϭ. 

 Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza,odnosno nabava roba i 

usluga,jaǀŶa Ŷaďaǀa , i sǀe druge ugoǀorŶe oďǀeze koje su potreďŶe za redoǀaŶ rad škole i oďaǀljaŶje 
odgojno-obrazovne djelatnosti u SredŶjoj školi Bartula Kašića Pag ; u daljŶjeŵ tekstu: ŠkolaͿ, s 
iznimkom ako posebnim propisom ili Statutoŵ škole Ŷije određeŶo drukčije. 

                                                                                  ČlaŶak Ϯ. 

 RaǀŶatelj škole je odgoǀorŶa osoďa koja pokreće postupak ugoǀaraŶja i stǀaraŶja ugoǀorŶih 
oďǀeza koje oďǀezuju školu. 

 Potreďu za pokretaŶje postupka ugoǀaraŶja Ŷaďaǀe roďa i usluga ŵogu iskazati te predložiti 
raǀŶatelju sǀi zaposleŶiĐi u školskoj ustaŶoǀi,stručŶa tijela škole i Školski odďor, s izŶiŵkoŵ ako 
poseďŶiŵ propisoŵ ili Statutoŵ škole Ŷije drukčije određeŶo. 

                                                                      ČlaŶak ϯ. 

 RaǀŶatelj ili osoďa koju oǀlasti raǀŶatelj dužŶa je prije pokretaŶja postupka ugovaranja ili 

stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi i /ili izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje 

predložeŶe ugoǀorŶe oďǀeze u skladu s ǀažećiŵ    fiŶaŶĐijskiŵ plaŶoŵ i plaŶoŵ /jaǀŶe/ Ŷaďaǀe škole 
za tekuću godiŶu. 

 Ukoliko ravnatelj ili osoďa koju je oǀlastio raǀŶatelj utǀrdi kako predložeŶa ugoǀorŶa oďǀeza 
Ŷije u skladu s ǀažećiŵ fiŶaŶĐijskiŵ plaŶoŵ i planom /jaǀŶe/ Ŷaďaǀe za tekuću godiŶu, istu 
predložeŶu oďǀezu RaǀŶatelj škole dužaŶ je odďaĐiti i predložiti  Školskoŵ odďoru proŵjeŶu 
financijskog plana i plana /javne/ nabave. 

                                                                                   ČlaŶak ϰ. 

 NakoŶ što raǀŶatelj ili osoďa koju je raǀŶatelj oǀlastio utǀrdi kako je predložeŶa ugoǀorŶa 
oďǀeza u skladu sa ǀažećiŵ fiŶaŶĐijskiŵ plaŶoŵ i plaŶoŵ /jaǀŶe/ Ŷaďaǀe škole, raǀŶatelj doŶosi 
odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze. 

 NakoŶ proǀedďe Ŷaďaǀe ili ugoǀaraŶja drugih oďǀeza koje oďǀezuju školsku 
ustaŶoǀu,raǀŶatelj škole dužaŶ je izǀijestiti Školski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, 

odnosno ugovornim obvezama. 

 U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti(NN 78/11.) 



raǀŶatelj škole potpisuje Izjaǀu o fiskalŶoj odgoǀorŶosti Ŷa teŵelju sastaǀljeŶog UpitŶika o fiskalnoj 

odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti(NN 130/10). 

ČlaŶak ϱ. 

Ukoliko postupak Ŷaďaǀe roďa i usluga Ŷe podliježe postupku jaǀŶe Ŷaďaǀe ŵale ili ǀelike ǀrijedŶosti, 
u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj Ŷaďaǀi ;NN ϵϬ/ϭϭ.Ϳ ǀeć se radi o ďagatelŶoj ili 
Ŷekoj drugoj ǀrsti Ŷaďaǀe, tada se stǀaraŶje oďǀeza proǀodi po sljedećoj proĐeduri: 

 

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE 

Red. 

br. 

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK 

1. Prijedlog za nabavu: 

aͿ Materijal za čišćeŶje i 
održaǀaŶje 

 

 

Prijedlog daje 

spreŵačiĐa 

 

Interni pismeni 

obrazac 

 

Do 10. u mjesecu 

za tekući ŵjeseĐ 

 b) Uredski materijal NastaǀŶiĐi Škole 
neposredno te 

ostali radnici u 

upravi 

 

 Do 10. u mjesecu 

za tekući ŵjeseĐ 

 c) Papir i toneri Tajnik   Do 10. u mjesecu 

za tekući ŵjeseĐ 

 dͿ UdžďeŶiĐi i stručŶa literatura 

  

KŶjižŶičar   Prema potrebi 

 eͿ Lož-ulje RačuŶoǀođa u 
suradŶji s kućŶiŵ 
ŵajstoroŵ O. Š. 
Pag 

 

 Prema potrebi 

 fͿ Pedagoška dokuŵeŶtaĐija 

 

Pedagog, tajnik  Tijekom travnja i 

rujna 

 

2. Prijedlog za nabavu namirnica 

za ugostiteljski kabinet 

Nastavnici 

ugostiteljskog 

programa 

 

 Do 30. u mjesecu 

3. Prijedlog za nabavu opreme i 

nastavnih sredstava 

 

Nastavnici   Tijekom lipnja i 

rujna 

4. KorišteŶje usluga održaǀaŶja 
iŶforŵatičke opreŵe 

 

Nastavnici i ostali 

radnici 

 Prema potrebi 

5. Ostalo održaǀaŶje ;ĐeŶtrale, 
uređaja i sl.Ϳ 
 

Tajnik   Prema potrebi 

6. Prijedlog za obavljanje radova i 

usluga održaǀaŶja školskog 
prostora 

Ravnatelj ili 

račuŶoǀođa 

 Prema potrebi u  

vrijeme odmora 

učeŶika 



 

 

ČlaŶak ϲ. 

 Ukoliko postupak  Ŷaďaǀe roďa i usluga podliježe postupku jaǀŶe nabave,odnosno ispunjene 

su zakoŶske pretpostaǀke za proǀođeŶje proĐedure propisaŶe )akoŶoŵ o jaǀŶoj Ŷaďaǀi ;NN 
ϵϬ/ϮϬϭϭ.Ϳ tada se stǀaraŶje oďǀeza proǀodi po slijedećoj proĐeduri       

                                                                           

               II.  STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE 

 

Red. 

br. 
                 AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK 

1. Prijedlog za nabavu 

opreŵe/korišteŶje usluga/radoǀi 

 Zaposlenici – 

nastavnici/profesori, 

nositelji pojedinih 

poslova i aktivnosti 

 Prijedlog s 

opisom potrebne 

opreme/usluga 

radova i 

okvirnom 

cijenom 

 Mjesec dana 

prije pripreme 

godišŶjeg 
plana 

nabave(prema 

Zakonu o 

proračuŶu 
svibanj/lipanj u 

praksi 

srpanj/kolovoz 

ŵoguće i 
tijekom godine 

za plan nabave 

za slijedeću 
godinu 

2.  Pripreŵa tehŶičke i ŶatječajŶe 
dokumentacije za nabavu 

opreme/usluga /radova 

Ako proces nije 

centraliziran na razini 

osŶiǀača-jedinice 

lokalne i 

područŶe;regioŶalŶeͿ 
samouprave tada 

nastavnici u suradnji 

s raǀŶateljeŵ škole . 
Moguće je aŶgažirati 
ǀaŶjskog stručŶjaka 

 TehŶička i 
ŶatječajŶa    
dokumentacija 

Idealno do 

početka godiŶe 
u kojoj se 

pokreće 
postupak 

nabave,kako bi 

se s nabavom 

moglo odmah 

započeti 

3. UključiǀaŶje staǀki iz plaŶa 
nabave u financijski 

plan/proračuŶ 

RačuŶoǀođa i 
ravnateljica 

Financijski 

plan/proračuŶ 

Rujan-prosinac 

4. Prijedlog za pokretanje postupka 

javne nabave  

Radnici-nositelji 

pojedinih poslova i 

Dopis s 

prijedlogom te 

Tijekom godine 

 

7. Prijedlog za nabavu 

opreŵe/korišteŶje 
usluga/radova koji nisu 

predǀiđeŶi točkoŵ od ϭ. do ϱ. 

Radnici nositelji 

pojedinih poslova 

i aktivnosti 

 Prema potrebi 



aktivnosti. Ravnatelj 

/nastavnik/tajnik 

preispituje stvarnu 

potrebu za 

predmetom nabave  

osoďito ako je prošlo 
šest i ǀiše ŵjeseĐi od 
pokretanja prijedloga 

za nabavu. 

tehŶičkoŵ i 
ŶatječajŶoŵ 
dokumentacijom 

5. Provjera da li je prijedlog u 

skladu s donesenim planom 

nabave i financijskim planom 

/proračuŶoŵ 

Voditelj 

račuŶoǀodstǀa 

Ako DA –
odobrenje 

pokretanja 

postupka 

Ako NE- 

negativan 

odgovor na 

prijedlog za 

pokretanje 

postupka 

 2 dana od 

zaprimanja 

prijedloga 

6. Prijedlog za pokretanje postupka 

javne nabave s odobrenjem 

ǀoditelja račuŶoǀodstǀa 

Nastavnici/profesori-

nositelji pojedinih 

poslova i aktivnosti 

 Doći s 
prijedlogom te 

tehŶičkoŵ i 
ŶatječajŶoŵ 
dokumentacijom  

i odobrenjem 

voditelja 

račuŶoǀodstǀa 

 2 dana od 

zaprimanja 

odgovora 

voditelja 

račuŶoǀodstǀa 

7.  Proǀjera je li tehŶička i 
ŶatječajŶa dokuŵeŶtaĐija u 
skladu s propisima o javnoj 

nabavi 

Ravnatelj ili osoba 

koju on ovlasti(ne 

ŵože ǀoditelj 
račuŶoǀodstǀa 

Ako DA-pokreće 
postupak javne 

nabave 

Ako NE –ǀraća 
dokumentaciju s 

komentarima na 

doradu 

 Najǀiše ϯϬ 
dana od 

zaprimanja 

prijedloga za 

pokretanje 

postupka javne 

nabave 
8. Pokretanje postupka javne 

nabave 

Ravnatelj odnosno 

osoba koju on 

oǀlasti; Ŷe ŵože ďiti 
voditelj 

račuŶoǀodstǀa 

Oďjaǀa Ŷatječaja Tijekom godine 

 

Oǀa proĐedura oďjaǀljeŶa je Ŷa oglasŶoj ploči i ǁeď straŶiĐi škole. 

Klasa: 602-03/11-01/349 

Ur.br.: 2198-1-68-01/11-01 

U Pagu, 28.prosinca 2011.g. 

                                                                                                                                           Ravnateljica: 

MileŶa Čeŵeljić,prof.  


