
Sukladno s ilankom 3. Zokono o fiskolnoj odgovornosti i (Norodne novine 130/1.0) i ilankom

7. Uredbe o sostovljonju i predoji lzjove o fiskalnol' odgovornosti (Narodne novine 78/11) i
ilanka 73. Statuto Srednje |'kole zq elektrotehniku, i raiunolstvo, Rijeka dana 12. olujka

2012. god. donosim:

PROCEDURIE

STVARANJA UGOVOR,N I H OBVEZA

ebnak 1.

Procedurama stvaronjo Ltga,vornih obvezo (u da'!jnjem tekstu: Proceduro) propisuje se

postupak stvaranjo ugovorni'h obvezo, nabavke robo i uslugo, javne nabove i sve druge

ugovorne obveze koje su potrebne zo redovan rod Srednje ikole zo elektrotehniku I

roiunalstvo, Rijeka (u doljnjem tekstu: Stcotal i oLtovljanje odgojno obrozovne djelatnosti,

osim ako posebnim propisom iliStotutom ikole nije uredeno drugaiije.

ebnok 2.

Ravnotelj/ico pokrete postupok ugovoronja i stvoranjo ugovornih obveza koje obvezuju

Skolu. tskazivanje potrebe y6t p6kretanje postupka ugovaronjo nobave robo i usluga mogu

predloiiti svi zaposlenici, struino tijela i Skolski ctdbor, ctsim ako posebnim propisom ili
Stotutom ikole nije uredeno clrugaiije.

ebnak 3.

Postupak zosnivonjo obvezno-pravnih odnoso koji re.zultiroju isporukom dobaro/obovljonjem
uslugo, odabire ravnatelj Skole suklodno odredboma posebnog zokono i optih okoto, zovisno
o vrijednosti ugovorene robe, uslugo ili rodova:

- vrijednost do 20.000,Ct0 kn rovnotelj ugovaro somostolno;
- vrijednosti od 20.001,00 kn do 90.000,00 kn ugovoraju se premo prethodnoj odluci

Skotskog odbora;
- vrijednosti preko 90.000,00 kn ugovoroju se uz prethodnu suglasnost Skotskog odbora

iosnivata.

ebnok 4.

Ravnatelj/ico moie ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranjo ugovornih obvezo.

Osoba koiu ovlasti ravnatel.j duina je prije pokretanja postupko ugovaranjo i stvoronja
ugovornih obvezo obaviti kctntrolu i izvijestiti rovnoteljo/icu je li pribavljonje predloZene

ugovorne obveze u sklodu .so vaieiim financijskim plonom i planom nobove ikote.



Ukoliko osoba koju je ovlastio ravnatelj ustonovi da predloZena ugovorna obveza nije u

skladu sa voZeiim financijskim planom i plonom nobove, istu predloZenu obvezu ravnatelj/ica
duion je odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financifikog plana i plana nobove.

ebnak 5.

Nokon |to osoba koju je ravnotelj/ica ovlastio utvrdi da je preploZena ugovorno obveza u

sklodu so voZeiim financijskim plonom i planom nabave, rarlnotelj/ica donosi odluku o

pokretanju nobave odnosno ugovaranju ugovorne oliveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranjo drugih obvezo koja obvpzuju Skolu, ravnatelj/ica je

obvezno izvijestiti Skolski odbor o rezultotima koji su poslignuti nobavom, odnosno

ugovornim obvezama.

ebnak 6.

Ukoliko postupok nabove roba i usluga ne podlijeie postupku -lpvne nobave, odnosno nisu

ispunjene zakonske pretpostovke do se provodi u skladu sa Zakonom o lavnoj nabavi
(Narodne novine 90/11) stvoranje obvezo provodi se po sljedeiojproceduri:

STVARANTE OBVEZA ZA KOIE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Re

dbr
ROK

1.
Prijedlog zo nabavu opreme

/ko ri fite nje u sl ug o /ra dov o

svi zoposlenic:i /
profesori,

oktivi,

nositelji pojeclinih

poslovo i oktivnosti

ponuda

narud2benico,

naqft ugovora

tijekom godine

2.
Provjera je li prijedlog u sklodu s

financijskim plonom

/ proraiunom

iplanom nabave

ravnatelj/ico

voditelj

roiunovodstva

Akp DA -
odgbrenje

sklpponja ugovora

/nqrudZbe

2 dana od

zoprimanjo

prijedlogo



Akp NE - negotivan

odpovor no

prliedlog zo

sklppanje ugovoro

/nqrudibe

3.

Sklapanje ugovoro

/ norudlba

Rovnotelj/ica

odnosno osoba koju

ovlasti

Ugpvor / narudibo

ne duZe od j0
dana od dona

odobrenja

nadleinog tijela

4.

P rovj e ra i sp u nj e nosti ug ovo re n e

obveze

Ravnatelj/ico

odnosno osolto koju

ovlasti

Pritem robe/usluga Po izvrienju

ugovorne obvezr



ebnok 7.

Ukoliko postupok nobave roba i usluqo podlijeie postupku -lovne nobove, odnosno ispunjene

su zakonske pretpostavke provodenjo istog skladno so Zokonom o Javnoj nabavi (Norodne

novine 90/11) stvaronje obve.zo provodi se po sljede(oj proceduri:

II, STVARANJE OEVEZA ZII KOJE JE POTR'EBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br.

AKTIVNOST ODGOVOIRNOST DOKUIWENT ROK

L.

Prijedlog zo nobovu opreme

/ koriitenje usluga

/ rodova

1. Svi zaposlenici , oktLivi,

nositelji pojedi ni h trtoslova
i okl:ivnosti
(npr. profesor potrebu zo

nobavom opreme zo

njegovo podrutje

nastavno opremo)

informatitko ili oprema zo

dvoronu za tjelesni, karte

zo geografiju...)

I me nov o n o Fovj e ret nstv o2

L.Prijedlog s

optsom

potrebne

opreme /
usluga / radovo

i okvirnom

cuenom

2.Odluka

Povjerenstva /

Odluko MZOS

Mjesec dono prije
pripreme godiinjeg
plona nobove
(premo Zokonu o

proracunu
svibonj/ipanj, )
Premo Odluci
Povjerenstvo

/MZ}S, moguce i

tijekom godine
(prijevoz uienika s

teikotomo)

2.

Priprema tehniike i
n otj etaj n e doku m e nta cij e

zo nobovu

opreme/usluga/rodovo

Ako prctces nije centraliziran

na razini osnivaio toala

z o p os I e n i ci / p rof e s o ri /
predsjednici oktiva / nositelji

oktivnosti u suradnji s

rovnatetljem / icom ili osobom

koju ovlosti. MctguCe j,=

angaiiroti vanjskog

struinjoko.

Tehniiko i

notjetajno
dokumentacijo Preporuia se do

poietko godine u

kojoj se pokrece

postupok nobove,

kako bi se s

nobovom moglo

odmoh zapoieti



II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE IE POTRIEBNA PROCEDURA TAVNE NABAVE

Red.

br.

ODGOVORNOST ,OKUMENT ROK

3.

Ukljuiivanje stavki iz plana

nobave u financijski
plon/proraiun

Osobo zaduZeno zo

koordinaciju pripreme

financijskog plana

(v od ite lj/ica rai u n ov od stv a ).

Finoncijski plan trebact bi biti
rezultot rado profesor,o,

tajnika ivoditelja
rotunovodstva koji zojedno s

rav nate lje m defi ni raj u pl a n

rada za sljedeiu godinu, a

finoncijski plan bitrebao biti
procjena finoncijskih
sredstava potrebnih zu

realizociju plana rodo.

V od it e Ij /i ca ra i u n ov o cl stv a

somo koordinira te akitivnosti

I ukozuje no

fi na nc.og ro niie nj a, ali nikoko

ne definiro sadriajno
p r og r a m e / a ktiv n ost i / p roj e kt e

, niti moZe biti odgovoran zo

njihovu provedbu I

ostva riva nje rezu ltoto.

Finoncijski

plan/proraiun
75. rujon

U ovoj fazi rovnotelj / Dopis s



I

ll. STVARAN,E OBVEZA ZA KOJE tE POTREBNA PROCEDURA TAVNE NABAVE

Red.

br.

ROK

4.

Prijedlog za pokretonje

postupka javne n'obave

profesor / tojnik trebo
preispitati stvornu potrebu zo

predmetom nobove, osobito

ako je proilo Sest i vrir:

mjeseci od pokretanja

prijedloga za nobovu

prifedlogom te

tehniikom i
nalieiainom

doftumentocijo

m

Tijekom godine

5.

Provjera je li prijedlog u

skladu s donesenim plonom

nabave ifinancijskim
plonom/proraEunom

V o d it e lj ra i u n ov od stv rz

AKO DA _

odpbrenje zo

pokretanja

poptupko

Akp NE -
negativon

odgovor na

priledlog za

pokretanje

po5tupko

7 dono od

zaprimanjo
prijedloga

6.

Prijedlog zo pokretanje

postupka javne nabave

Ravnotelj/ica ili nositelji
pojedinih poslovo i akt'ivnosti.

Dqis s

priledlogom, te
tellniikom i
naljeiajnom

do$umentacijo

m I odobrenjem

ovlgitene osobe

7 dona od

zoprimonja

odgovora od

zaposleniko na

poslovima za

financije



Red.

br.

ROK

7.

Provjera je litehniika i
n atje ioj n a d oku m e ntacii a u

skladu s propisima o jovnoi

nabovi

Zaposlenik kojeg ovlo:;ti

ravnatelj (u pravilu talinik,

moZe bitizaposlenik na

poslovi ma za fi n a n cij e' )

Ala DA -
PQ<reie

poFtupak javne

ndbove

Algo NE - vraia

dd<umentaciju s

koTnentarimo na

doradu

najviSe 30 dana od

zaprimanja

prijedloga za

pokretanje pos,tupka

javne nobave,

odnosno dobivene

suglasnosti

nadleinog tijela

8.

P okreta nj e postu p ka i ov ne

nabove

Rav natelj, odnosno os;obo

koju on ovlasti(ne mctZe biti

zoposlenik na poslovima za

financije)

OQjava

nqtjeiojo

Tijekom godine

tt. SruARANJE OBVEAZA KOJEJE POTR'EBNA PROCFDURAIAVNE NABAVE

ebnak 8.

lJ sklodu sa Uredbom o sastovljonju i predaji tzjave o fiskalnoi olgovornosti (Narodne novine

78/11), ravnatelj/ica Skole potpisuje tzjovu o fiskalnoj odgovornosti na temeliu sostavlienog

lJpitniko o fiskatnoj odgovornosti, a sve u sklodu so Zakonqm o fiskolnoi odgovornosti

(Narodne novine 130/10).

EITBUABKq-[-ZA
I RASTN,

Z,r'oeldmvs O
Elrll tr^

Darko Vilenico, prof.



Ovo Procedura objovljena je no ogla:snoj ploEi doncr lS. oZuit<o ZOIZ. qo i stupilo je no

snogu danom objove.

Kloso: 032-05/01-12-2

U r. b roj : 2 L70- 56-02- 1-2-1


