Na temelju ¢lanka 73. Statuta Srednje $kole Ambroza Haradic¢a, a u svezi s odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 78/11) v.d. ravnatelja
Srednje $kole Ambroza Haraci¢a, Darinko Sesar, prof., dana 08.03. 2012. godine donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U SREDNJOJ SKOLI AMBROZA HARACICA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba
i usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Skoli, osim ako posebnim propisom ili Statutom
Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i1 usluga mogu
predloziti svi radnici u 8kolskoj ustanovi, struéna tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako
posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Zaduzeni radnici koji daju prijedlog za nabavu roba/usluga su:

materijal za cis¢enje i higijenske potrebe, usluge cis¢enja i

1. spremacice :
pranja

2. domar materijal/uslugu za odrZavanje zgrade i opreme

. uredski materijal i pedagosSka dokumentacija, usluge
3. tajnica yat t peaago: J &

odrZavanja opreme
4 nastavnici putem voditelja udzbenici i strucna literatura, nastavni materijal, oprema,
h strucnih vijeca nastavna sredstva i pomagala

voditelj informaticke

3 (Cionice materijal/usluge za odrzZavanje informaticke opreme

5 s gl Tl prijedlog za nabavu ostalih roba/usluga potrebnih za redovan
' rad i odrzavanje odgojno obrazovne djelatnosti

7 Upravitelf kvalitete Prijedlog za sklapanje ugovora o nadzoru sustava upravljanja

kvalitetom i ugovora za primjenu STCW konvencije

Clanak 3.
Radnik koji ima potrebu za nabavom robe, opreme ili usluge za rad Skole, kod tajnika
preuzima obrazac narudzbenice u kojem detaljno opisuje robu koju treba nabaviti.

Clanak 4.
Za nabave potrebna je narudZbenica ili ugovor koje potpisuje ravnatelj Skole i time
odobrava narudzbu.
Narudzbenica je valjano ispunjena na nacin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je
nabavu odobrio, koja vrsta roba/usluga se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere,
koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena.



Clanak 5.

Prije pocetka stvaranja ugovornih obveza za nabavu roba/usluga ravnatelj Skole:

- dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave koja je predloZena. Istu
provjeru za nabavu struéne literature, nastavnog materijala, nastavnih sredstva i pomagala
mogu izvrSiti i voditelji struénih vijeéa, a za administrativno i tehnicko osoblje tajnica
Skole.

- s voditeljem raCunovodstva obavlja kontrolu da li je nabava u skladu s Financijskim
planom i Planom nabave Skole, te da li su dostupna financijska sredstva s obzirom na
dinamiku nov¢anih tijekova i likvidnosti Skole.

Clanak 6.
Nakon izvrSenih prethodno navedenih radnji ravnatelj Skole odobrava pokretanje
nabave roba/usluga.

Clanak 7.
ZakljuCivanje pisanog ugovora obvezno je u sljedeéim sluc¢ajevima:
- zasve nabave roba /usluge ¢ija je vrijednost vise od 20.000,00 kuna bez PDV-a,
- za osobne usluge (autorske honorare, ugovore o djelu i sl.),
- zaprojekte i aktivnosti koje izvrsava Skola iznad zakonskog standarda.

Clanak 8.
Primjerak svakog ugovora unosi se u registar evidencije sklopljenih ugovora koji se
vodi u tajnitvu, a ugovori se Cuvaju i arhiviraju prema zakonu.

Clanak 9.

Postupak  zasnivanja obvezno-pravnih  odnosa koji  rezultiraju  isporukom
dobara/obavljanjem usluga, odabire ravnatelj Skole sukladno odredbama posebnog zakona i
op¢ih akata, zavisno o vrijednosti ugovorene robe, usluga ili radova:

- vrijednost do 20.000,00 kn ravnatelj ugovara samostalno;
- vrijednosti od 20.001,00 kn do 90.000,00 kn ugovaraju se prema prethodnoj odluci

Skolskog odbora;

- vrijednosti preko 90.000,00 kn ugovaraju se uz prethodnu suglasnost gkolskog odbora
1 osnivaca.

Clanak 10.

Ravnatelj moze ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.

Osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predloZene
ugovorne obveze u skladu sa vaZe¢im financijskim planom i planom nabave Skole.

Ukoliko osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi da predloZena ugovorna obveza nije
u skladu sa vazeé¢im financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu obvezu ravnatelj
duzan je odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 11.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave, odnosno
nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o J avnoj nabavi
(Narodne novine 90/11) stvaranje obveza provodi se po sljedecoj proceduri:



STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

L
NABAVE
Red. br AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Nositelji pojedinih
. poslova i aktivnosti
Prijedlog za nabavu 5 2 v
N (nastavnici, Ponuda, narudzbenica, .. .
1. roba/koristenje y . Tijekom godine
strué¢.suradnici, nacrt ugovora
usluga/radove . L
administrativni i
tehnicki radnici)
Ako DA — odobrenje
sklapanja
;PrOVJera jeli prl‘].?dl(-)g o ugovora/narudzbe % Samiaod
, U skladu s financijskim Voditelj Zaprimara
" planom/prora¢unom i racunovodstva Ako NE —negativan P! :
# prijedloga
planom nabave odgovor na prijedlog

za sklapanje

ugovora/narudzbe
Do 30 dana od dana
Sklapanje Ravnatelj/ osoba y odobrenja radnika
g : . Ugovor/narudzba .
ugovora/narudzba koju on ovlasti | naposlovima za

financije i ravnatelja

Clanak 12.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno

ispunjene su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o Javnoj nabavi (NN
90/11.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

11
NABAVE
Rberd. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Mjesec dana prije
pripreme godi$njeg
. Prijedlog s opisom plana nabave (p{ema
‘ Prijedlog za nabavu e e e Zakonu o proracunu
1 e Nositelji pojedinih potrebne T ;
. robe/koristenje e . . 'svibanj/lipanj, u praksi
I poslova i aktivnosti | robe/usluga/radova i .
usluga/radove akvimem cijenom srpanj/kolovoz),
moguce 1 tijekom |
godine za plan nabave |
za sljedecu godinu
Piipremy tehnitke i Akq proces nije Idealno do pocetka
natietaine centraliziran na razini godine u kojoj se-
5 dokumjen ; efci'e sa osnivaca tada Tehni¢ka i natjeCajna| pokrece postupak
’ nabavuJ npr.nastavnici u dokumentacija nabave, kako bi se s
suradnji s ravnateljem, nabavom moglo
iZni odmah zapoceti

robe/usluga/radova :




ili domarom Skole.
Moguce je angazirati
vanjskog stru¢njaka.

Ukljucivanje stavki iz

Osoba zaduzena za
koordinaciju pripreme
financijskog plana -
najcesce voditelj
racunovodstva.
Financijski plan
trebao bi biti rezultat
rada nastavnika,
tajnika, raCunovode
koji zajedno s

plan rada za sljede¢u
godinu. Financijski
plan treba biti

ravnateljem definiraju |

plana nabave u procjena financijskih Financijski listopad
financijski sredstava potrebnih za|  plan/proracun p
plan/proracun realizaciju plana rada.
Voditelj
racunovodstva
koordinira te
aktivnosti i ukazuje na
financijska
ogranicenja, ali
nikako ne definira
sadrZajno programe,
aktivnosti i projekte
niti je kasnije
odgovoran/a za
njihovu provedbu i
_|ostvarivanje rezultata.
U ovoj fazi ravnatelj,
treba preispitati !
Prijefllon 2 stvarnu potrebu za | Dopis s pr‘ijedlog'om |
4. | pokretanje postupka P redm - .nabavve, i te'hrilc.kom ! Tijekom godine
e HEbETE S)sob}to. vako je prqslo natjecajno.m
Sest1 viSe mjeseci od | dokumentacijom
pokretanja prijedloga
za nabavu
' Ako DA — odobrenje
Provjera je li pokretanja postupka |
‘ Pry edlog o skladu 5 Voditelj : 2 dana od zaprimanja
5. | donesenim planom ’ - Ako NE — negativan s
‘ i P racunovodstva . prijedloga
‘nabave 1 financijskim odgovor na prijedlog
planom/proracunom za pokretanje
postupka
‘ Prijedlog za T Dopis s prijedlogom | 2 dana od zaprimanja
6 pokretanje postupka Nositelji pojedinih te tehnickom i odgovora iz




<

7.

javne nabave s
‘odobrenjem voditelja
racunovodstva

poslova i aktivnosti |

prema planu

natjeajnom
dokumentacijom, i
odobrenjem
racunovodstva

ra¢unovodstva

Provijera je li tehnicka
1 natjeajna
dokumentacija u
skladu s propisima o
javnoj nabavi

Radnik kojeg ovlasti

ravnatelj (u pravilu

tajnik, ne moze biti

radnik na poslovima
za financije)

Ako DA — pokrece
postupak javne
nabave

Ako NE — vrac¢a

dokumentaciju s

komentarima na
doradu

najvise 30 dana od
zaprimanja prijedloga
za pokretanje postupka
javne nabave

Pokretanje postupka
javne nabave

osoba koju on ovlasti
(ne moZe biti radnik |

Ravnatelj odnosno

na poslovima za

financije)

Objava natjecaja

Tijekom godine

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 8.03.2012. godine i stupila je na
snagu danom objave.

Klasa: 406-01/12-01/01
Urbroj: 2213-27-01/1-12-1

Sesar, prof.




