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Velika Gorica, 28. listopada 2019.9.

Na temelju dlanka 57. Statuta Ekonomske Skole Velika Gorica, a u svezi odredaba
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (ltIN 111/18) te Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o
fiskalnoj odgovomosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (I\rN 95/19) ravnateljica Vesna
Brkljadi6, prof. dana 28. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OB\TEZA

ilanak 1.

Ovim aktom propisuje se postupak stvaranja ugovornih obveza, koje proizlaze iz nabave
roba, usluga i radova i sve druge ugovome obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Ekonomskoj 5ko1i Velika Gorica (u daljnjem
tekstu: Skoh;, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Izrazi koji se koriste u ovom aktu, a imaju rodno znadet4e, koriste se neutralno i odnose

se jednako na mu5ki i Zenski spol.

Clanak2.

Ravnatelj je odgovorna osoba koja zastupa Skolu te pokrede postupak ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka
ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloZiti svi zaposlenici u Skolskoj ustanovi, strudna
tijela u Skoli, i Stotsti odbor, osim ako posebnim propl.oro ili Statutom Skole nije uredeno
drugadije.

ilanak 3.

Osoba koju ovlasti ravnatelj duLnaje prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja da li je pribavljanje predloZene
ugovorne obveze u skladu sa vaZe6im financijskim planom i planom nabave Skole.

Ukoliko osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi da predloZena ugovorna obveza nije u
skladu sa vaZeiim financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu obvezu ravnatelj Skole
ilfian je odbaciti, ili predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

dlanak 4.

Nakon Sto osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u
skladu sa vaZedim financijskim planom i planom nabave Skole, ra,,znatelj donosi odluku o
pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.



Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koja obvezuju Skolsku ustanovu,
ravnatelj Skole duLanje izvijestiti Skokki odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom,
odnosno ugovornim obvezama.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o
primjeni fiskalnih pravila (NrN 95/19), ravnatelj Skole potpisuje lzjavuo fiskalnoj odgovornosti
na temelju sastavljenog Upitnika o f,rskalnoj odgovomosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovomosti (ltIN I 1 1/1 8).

elanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i uslugane podlijeZe postupku javne nabave, odnosno nisu
ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabav| tada se

stvaranj e obv eza provodi po slj ededoj proceduri :

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AKTI\TNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

I Prij edlog za nabavt opreme/kori5tenj e

usluga./radove
Nastavnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Ponuda
NarudZbenica,
nacrt ugovora

Tijekom godine

2. Provjera je li prijedlog u skladu s

fi nancij skim planom/proradunom
i planom nabave

Zaposlenik na
poslovima za
financije

Ako DA - odobrenje
sklapanja
ugovora"/narudZbe
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
za sklapanje
usovora/narudZbe

2 danaod
zaprimanja
prijedloga

3. Sklapanj e ugovora"/narudiba, narudZba
putem narudZbenice bez cijene, iskljudivo
za specifidne, hitne i nabave male
vrijednosti.

Ravnatelj odnosno
osoba koju on ovlasti

Ugovor/narudZba Ne duZe od 30 dana
od dana odobrenja
od zaposlenika na
poslovima za
financiie

ilanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom ojavnoj nabavi,
tada se stvaranje obvezaprovodi po sljede6oj proceduri:

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AKTI\rNOST ODGOVORNOST DOKT]MENT ROK

1 2. J. 4. 5.



V

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AI(TTVI\OST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog za nabavt opreme/kori5tenj e

usluga/radove
Zaposlenici -
nastavnici, nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti
(npr. pojedini
nastavnik potrebu za
nabavom opreme za
njegovo podrudje
(instrumenti za
nastavu kemije,
oprema za dvoranu
za tjelesni, karte za
seosrafiiu...)

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluga/radov
a i okvirnom cijenom

Mjesec dana prije
pripreme godi5njeg
plana nabave
(prema Zakonu o
proradunu
svibanj/lipanj, u
praksi
srpanj/kolovoz)
mogu6e i tijekom
godine zaplan
nabave za sljede6u
godinu

2. Priprema tehnidke i natjedajne
dokumentac ije za nabavu
opreme/usluga/radova

Ako proces nije
centraliziran na
razini osnivada -
jedinice lokalne i
podrudne
(regionalne)
samouprave tada
nastavnici u suradnji
s tajnikom 5kole.
Mogu6e je angaLirati
vanjskog strudnjaka.

Tehnidka i natjedajna
dokumentacija

Idealno do podetka
godine u kojoj se

pokrede postupak
nabave, kako bi se s

nabavom moglo
odmah zapodeti

a Ukljudivanje stavki iz plananabave u
fi nancij ski plan/proradun

Osoba zaduLenaza
koordinaciju
pripreme
financijskog plana
najdeS6e

zaposlenik/ica na
financijskim
poslovima.
Financijski plan
trebao bi biti rezultat
rada nastavnika,
tajnika, radunovode
koji definiraju
zajedno s

ravnateljem plan rada
za sljede6u godinu, a
financijski plan bi
trebao biti procjena
financijskih sredstava
potrebnih za
realizaciju plana
rada. Zaposlenik na
poslovima za
financije koordinira
te aktivnosti i
ukazuje na
financiiska

Financijski
plan/proradun

15. rujan



II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

ogranidenja, ali
nikako ne definira
sadrZajno programe,
aktivnosti i projekte
niti je kasnije
odgovoran za
njihovu provedbu i
ostvarivanje
rezultata.

4. Prijedlog za pokretanje postupka javne
nabave

Nastavnici
U ovoj fazi
ravnateljlnastavnik/
tajnik treba
preispitati stvarnu
potrebu za
predmetom nabave,
osobito ako je
proSlo Sest i vi5e
mjeseci od
pokretanja
prrledloga za
nabal.u

Dopis s prijedlogom
te tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

5. Provjera je li prijedlog u skladu s

donesenim planom nabave i financijskim
planom/proradunom

Zaposlenik na
poslovima za
financije

Ako DA - odobrenje
pokretanja postupka
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
za pokretanje
nostunka

2 danaod
zaprimanja
prijedloga

6. Prijedlog za pokretanje postupka javne
nabave s odobrenjem zaposlenika na
poslovima za financije

Nastavnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti.

Dopis s prijedlogom
te tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacijom, i
odobrenjem
zaposlenika na
poslovima za
financiie

2 danaod
zaprimanja
odgovora od
zaposlenika na
poslovima za
financije

7, Provjeraje li tehnidka i natjedajna
dokumentacija u skladu s propisima o
javnoj nabavi

Zaposlenik kojeg
ovlasti ravnatelj (u
pravilu tajnik, ne
moZe biti zaposlenik
na poslovima za
financije)

Ako DA - pokre6e
postupakjavne
nabave
AkoNE -wa|a
dokumentaciju s

komentarima na
doradu

najvi5e 30 dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupkajavne
nabave

8. Pokretanje postupka javne nabave Ravnatelj odnosno
osoba koju on ovlasti
(ne moZe biti
zaposlenik na
poslovima za
financiie)

Objava natjedaja Tijekom godine



itanat z.

DonoSenjem ove Procedure stvaranja ugovornih obvezaprestaje vai,iti Uputa
(Procedura) stvaranja ugovornih obvezau Ekonomskoj Skoli Velika Gorica (KLASA: 012-
04 I I I -01 I 01, URBRO J : 238-3 | -57 -l 1 - I 0 od 28. prosinc a 201 l.g.)

itanat< t.

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na oglasnoj plodi i
mr e1noj stranici Skole.

Procedura je objavljena na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici Skole dana 28. listopada
2019-.godine i primjenjuje se od 28. listopada 2019. g.


