Na temelju Clanka 112. Statuta ( procCiSceni tekst ) Gospodarske Skole Istituto
professionale, Buje, a u svezi odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN 78/11), ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U GOSPODARSKOJ SKOLI
ISTITUTO PROFESSIONALE BUJE

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
roba i usluga, javha nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za
redovan rad Skole i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Gospodarskoj $koli
Istituto professionale Buje (nastavno: Skola), osim ako posebnim propisom ili
Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Ravnatelj Skole pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave
roba i usluga mogu putem zahtjeva predloziti svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi,
struéna tijela u $koli, i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole
nije uredeno drugacije.

Clanak 3.

Osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje
predloZzene ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim planom i planom
nabave Skole.

Ukoliko osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi da predloZzena ugovorna obveza nije
u skladu s vazecim financijskim planom i planom nabave, istu predloZzenu obvezu
ravnatelj $kole duZan je odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog
plana i plana nabave.

Clanak 4.

Nakon $to osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi da je predloZzena ugovorna obveza u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave Skole, ravnatelj donosi
odluku o pokretanju nabave, odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koja obvezuju Skolsku
ustanovu, ravnatelj Skole duZan je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su
postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama prema Statutu Skole.



Primjerak svake ugovorne obveze unosi se u registar evidencije sklopljenih
ugovorenih obveza.

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku Javne nabave, tada se
stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

STVARAN]JE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
R.Br.| AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
1. 1. Prijedlog za nabavu:
a) Materijal za ¢iScenje i Prijedlog daju Zahtjevnica / Do 10.u
odrzavanje objekta spremacice narudzbenica mjesecu za

b) Uredski materijal

c) Papir i toner za printere i
fotokopiranje

d) Udzbenici i stru¢na
literatura

e) Pedagoska dokumentacija
f) Materijal za tekucée
odrzavanje Skole

e) Namirnice za Skolski

praktikum

f) Nastavni materijali za ostale
praktikume

2. Prijedlog za nabavu opreme

Nastavnici Skole i
ostali radnici u
upravi putem
administratora /
referenta (tajnistva)

Administratorica/
referentica
Knjizni¢arka
Administratorica/
referentica
Domar
Nastavnici uz
odobrenje
ravnatelja
Nastavnici uz
odobrenje

ravnatelja

Nastavnici putem

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica /

tekuci mjeseca

Prema potrebi

Prema potrebi

Prema potrebi

Prema potrebi

Prema potrebi

Tjedno ili
polumjesecno

Do 10. u
mjesecu za
tekuci mjeseca

Tijekom lipnja i




i nastavnih sredstava i
pomagala

3. Koristenje usluga

odrzavanja informaticke
opreme

4. Ostalo odrzavanje

5. Prijedlog za obavljanje
radova

6. Prijedlog za nabavu
opreme/koristenje

voditelja struénih
vijeCa

Nastavnici putem
voditelja struénih
vijeéa, voditeljice
informaticke
ucionice te ostali
radnici koji koriste
informatic¢ku
opremu

Domar

Domar, tajnica

Radnici — nositelji
pojedinih poslova i

narudzbenica

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica /
narudzbenica

Zahtjevnica

Pisani dokument
(zahtjevnica)

rujna

Prema potrebi

Prema potrebi

U vrijeme
odmora
ucenika i
prema potrebi

Prema potrebi

usluge/radova koji nisu aktivnosti

predvideni toCkom 1.- 5.

Provjera da li je prijedlog u Ravnatelj ili Ravnatel] 3 dana od

skladu s financijskim planom racunovoda odobrava zaprimanja
sklapanje zahtjeva
ugovora/narudzbe

Pokretanje nabave — Ravnatelj odnosno | Ugovor - 3 dana od

sklapanje ugovora — izdavanje | osoba koju on narudzba odobrenja iz

narudzbe ovlasti toCke 2.




Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku Javne nabave, tada se
stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDRUA JAVNE

NABAVE

R.Br.| AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK

1. Prijedlog za nabavu opreme Radnici — nositelji | Prijedlog s Tijekom
Prijedlog za koriStenje usluga | pojedinih poslova i | opisom potrebne | godine, a
Prijedlog za obavljanje radova | aktivnosti opreme/usluge/ra | najkasnije

dova i okvirnom mjesec dana

cijenom prije pripreme
godisnjeg
plana nabave
za sljedecu
godinu.

2. Priprema tehnicke i natje¢ajne | Kod Tehnicka i Mjesec dana
dokumentacije za nabavu centraliziranog natjeCajna prije
opreme/radova/usluga procesa — osnivac, | dokumentacija pokretanja

ako proces nije postupka javne
centraliziran tada nabave.
ovlasteni

predstavnici

narucitelja —

nositelji pojedinih

poslova i aktivnosti

u suradnji s

ravnateljem uz

obvezu

angaziranja

vanjskog

strunjaka

3. Uklju€ivanje stavki iz plana Racunovoda i Financijski plan Rujan -
nabave u financijski plan ravnatel] prosinac

4. Prijedlog za pokretanje Ovlasteni Dopis s Tijekom
postupka javne nabave predstavnici prijedlogom te godine

narucitelja (voditelji | tehni¢kom i
projekta). natjeCajnom




Ravnatel] dokumentacijom
preispituje
stvarnu potrebu za
predmetom
nabave
Provjera da li je prijedlog u Ravnatel] i Odobrenje za 2 dana
skladu s donesenim planom racunovoda pokretanje
nabave i financijskim planom postupka
Provjera je li tehnicka i Ravnatelj ili radnik | Pokrece Najvise 30
natje€ajna dokumentacija u kojega ovlasti postupak javne dana od
skladu s propisima o javnoj ravnatelj nabave Zzaprimanja
nabavi prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave
Pokretanje postupka javne Ravnatelj ili radnik | Objava natje€aja | Tijekom
nabave kojega ovlasti godine
ravnatel]
Clanak 7.

Ukoliko se zbog hitnih intervencija, kapitalnih ulaganja, investicijskog i tekuceg
odrzavanja ukaZe potreba stvaranja obveze za koju sredstva nisu planirana
financijskim planom Skole, ravnatelj ée Osnivadu - Istarskoj Zupaniji upultiti prijedlog
za stvaranje obveze. Nakon §to zaprimi odobrenje Osnivaca ravnatelj ¢e odmah
pristupiti stvaranju obveze, a u slu¢aju negativnhog odgovora Osnivaca ravnatelj ¢e
zaustaviti postupak stvaranja obveze.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plogi Skole i na mreznoj stranici Skole dana

17. veljaCe 2012. godine i stupila je na snagu danom objave.

Klasa: 401-01/12-01/07
Ur.br: 2105-21-01-12-1

Buje, 17. veljace 2012.

Ravnatel;:

Milivoj. Gospi€, prof.




