
Osnovna škola Petra Kružića Klis 

                    K L I S  

 

KLASA: 011-03/22-02/03 

URBROJ: 2181-274-1 

Klis, 3. listopada 2022. godine 

  

 

Na temelju članka 78. Statuta Osnovne škole Petra Kružića Klis, Klis,  a u vezi sa člankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18.) i 

člankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19.) ravnatelj Osnovne škole Petra Kružića Klis, Klis donosi 
 

 

 

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA 
 

 
 

Članak 1. 

(1) Ovom Procedurom propisuje se postupak stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba, radova i usluga i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan 

rad Osnovne škole Petra Kružića Klis, Klis (u daljnjem tekstu: školska ustanova). 

(2) Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i ženske osobe. 

 

Članak 2. 

(1) Ravnatelj školske ustanove pokreće postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju školsku ustanovu. 

(2) Prilikom stvaranja ugovornih obveza potrebno je pridržavati se postupaka propisanih Zakonom o javnoj nabavi i Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave u 

Osnovnoj školi Petra Kružića Klis, Klis. 

(3) Voditelj računovodstva dužan je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li stvaranje predložene 

ugovorne obveze u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave školske ustanove za tekuću godinu. 

(4) Ukoliko voditelj računovodstva ustanovi kako predložena ugovorna obveza nije u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave za tekuću godinu,  

predloženu obvezu ravnatelj je dužan odbaciti ili predložiti Školskom odboru izmjenu financijskog plana. 

(5) Nakon što voditelj računovodstva utvrdi da je predložena ugovorna obveza u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave, ravnatelj pokreće nabavu, 

odnosno stvaranje ugovorne obveze. 
 

 

 

 



Članak 3. 

Postupak stvaranja ugovornih obveza provodi se na sljedeći način: 

 
 

 
 
 

Dijagram tijeka 

 

 
Opis aktivnosti 

Izvršenje  

Popratni 

dokumenti Odgovornost Rok 

 

Prijedlog za sastavljanje plana nabave: 

- Uredski materijal 

- Sredstava za čišćenje 

- Energija (električna energija, plin, lož 

ulje, gorivo i dr.) 

- Usluge telefona 

- Poštanske usluge 

- Komunalne usluge 

- Pedagoška dokumentacija 

- Materijal i usluge i usluge održavanja 

i popravaka 

- Oprema i materijal za rad 

Sastavljen prijedlog nabave za 

sljedeću godinu 
Tajnik za uredski materijal, energiju, 

usluge telefona, poštanske usluge, 

komunalne usluge i pedagošku 

dokumentaciju 

 

Domar za materijal i usluge održavanja 

i popravaka 

 

Spremačice za sredstva za čišćenje 

 

Svaki radnik za opremu 

i materijal za rad 

Do 5. rujna 

tekuće godine 

Interni obrazac za 

davanje prijedloga za 

sastavljanje prijedloga 

plana nabave 



 
Sastavljanje prijedloga plana nabave Temeljem primljenih 

prijedloga za nabavu sastavlja se 

prijedlog plana nabave za sljedeću 

godinu 

Tajnik Do 15. rujna Popunjeni interni 

obrasci za davanje 

prijedloga za 

sastavljanje prijedloga 

plana nabave 

Sastavljanje plana nabave Prijedlog plana nabave se 

korigira s obzirom na financijska 

očekivanja i prioritete školske 

ustanove 

Ravnatelj u suradnji s 

voditeljem računovodstva i tajnikom 

Prije donošenja 

financijskog plana 

Prijedlog plana 

nabave 

Iniciranje nabave za uredski materijal, 

pedagošku dokumentaciju 

Popunjavanje narudžbenica sa 

svim elementima  
Tajnik Po potrebi Narudžbenica 

 

Iniciranje nabave električne energije, plina, 

lož ulja, telefona, poštanskih usluga 

komunalnih usluga 

Sklopljen ugovor na samom 

početku korištenja usluge. Na 

računima je broj 

Tajnik Na početku 

korištenja usluge 
Ugovor, narudžbenica 



 
 

 

 

 

 

 

 

pretplatnika/kupca koji 

predstavlja vezu s ugovorom 

ili  

popunjavanje narudžbenica sa svim 

elementima, ako je moguće s 

obzirom na vrstu nabave 

   

Iniciranje nabave sredstava za čišćenje Popunjavanje narudžbenica sa 

svim elementima 

Spremačice Po potrebi Narudžbenica 



Iniciranje nabave materijala i usluga 

održavanja i popravaka 

Za kontinuirana održavanja 

(fotokopirnih aparata, sustava 

grijanja…) sklapaju se ugovori po 

kojima se ne izdaju narudžbenice 

već se obavljene usluge prate 

temeljem ovjerenih radnih naloga. 

 
Za održavanja i popravke uslijed 

kvarova ne sklapaju se ugovori nego 

se po utvrđivanju kvara i posla koji 

isporučitelj usluge treba obaviti 

ovjerom radnog naloga ili drugog 

izvještaja o obavljenoj usluzi 

potvrđuje da obavljena usluga 

odgovara fakturiranoj.  Kod većih 

popravaka isporučitelj po 

obavljenom uvidu u stanje daje 

ponudu, nakon čega se izdaje 

narudžbenica. 

Domar, tajnik 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Domar 

Godišnje 

 
 
 
 
 
 
 
 
Ovisno o nastanku 

potrebe 

Ugovor i/ili radni 

nalog, narudžbenica 



 
Iniciranje nabave materijala i opreme za rad Popunjavanje narudžbenica sa svim 

elementima 

 

Radnik  Mjesečno Narudžbenica 

Odobrenje nabave – provjera zakonitosti s 

obzirom na financijski plan  

Provjera je li inicirana nabava u 

skladu s financijskim planom i 

planom nabave 

 
U slučaju postupka javne nabave 

dodatno se provjerava i je li 

tehnička specifikacija i 

dokumentacija za nadmetanje u 

skladu s propisima o javnoj nabavi 

Voditelj računovodstva 
 
 
 
 

Tajnik (ako je tajnik pripremao 

dokumentaciju za nadmetanje tada 

ovu kontrolu obavlja ravnatelj ili 

osoba koju on ovlasti) 

Po primljenim 

prijedlozima 

ugovora, 

narudžbenica, 

ponuda ili 

predračuna 

Ugovor i/ili 

narudžbenica ili ponuda 

odnosno predračun 



 
Odobrenje nabave (sklapanja ugovora, 

popunjavanje narudžbenica) 

Potpis ravnatelja  Ravnatelj   

 

 
Članak 4. 

U iznimnim slučajevima, kod gotovinskog plaćanja nabave radova,  roba i usluga čija je vrijednost manja ili jednaka 1000,00 kn bez PDV-a nije potrebno 

izdavati narudžbenicu ili sklapati ugovor. 

 
 
 

Dijagram tijeka 

 

 
Opis aktivnosti 

Izvršenje  

Popratni 

dokumenti Odgovornost Rok 

 

Odobrenje-suglasnost  ravnatelja za nabavu 

radova, roba i usluga na temelju dostavljene 

zahtjevnice 

Potpis ravnatelja  

 

Radnik koji je inicirao nabavu Ovisno o nastanku 

potrebe 

Gotovinski račun kojim  

dokazuje da su 

nabavljeni radovi, roba 

i usluga plaćeni 

 

 

Članak 5. 

Sve kopije izdanih narudžbenica i sklopljenih ugovora dostavljaju se voditelju računovodstva. 

 

 

Članak 6. 

Sastavni dio ove Procedure je Obrazac 1 – Interni obrazac za davanje prijedloga za sastavljanje prijedloga plana nabave – zahtjevnica za nabavu radova, roba i 

usluga u gotovini. 

  

 

 



Članak 7. 

(1) Ova Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči školske ustanove. 

(2) Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura stvaranja ugovornih obveza KLASA: 406-01/20-01/02, URBROJ: 2180-12-01/1-20-1 od 

19. veljače 2020. godine. 

 

 

 

RAVNATELJ: 

Neven Tešija, prof., v. r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ovaj Procedura objavljena je na oglasnoj ploči školske ustanove dana 4. listopada 2022. godine i stupa  na snagu dana 12. listopada 2022. godine 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


