Na temelju ¢lanka 107. Statuta Srednje Skole Mate Blazine Labin, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10., 19/14.) i Uredbe o
sastaviljanju i predayji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 78/11., 106/12., 130/13.), ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U SREDNJOJ SKOLI MATE BLAZINE LABIN

l.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i usluga, javna nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne za
redovan rad Skole i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti.

Il.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ve¢ se radi o bagatelnoj ili nekoj
drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

dijagram tijeka opis aktivnosti izvrsenje popratni _
odgovornost rok dokumenti
I. PRIJEDLOG ZA SASTAVLJANJE SASTAVLJEN PRIJEDLOG PLANA
PLANA NABAVE NABAVE ZA IDUCU GODINU
1. Uredski materijal Nastavnici putem Do 5. rujna Interni obrazac
predsjednika struc¢nih tekuée godine. za davanje
aktiva te ostali radnici Plan nabave prijedloga za
Skole putem portira- mora biti sastavljanje
administratora podloga za prijedloga plana
izradu nabave
Financijskog
plana
2. Materijal za ¢iS¢enje Prijedlog daju spremacice
odgovornoj spremacdici
3. Papir i toner za fotokopiranje i printere Portir
4. Strucna literatura i beletristika Knjizni€ar uz prethodno
odobrenje ravnatelja
5. Udzbenici Knjizni¢ar uz prethodnu
konzultaciju s
nastavnicima




6. Pedagoska dokumentacija

7. Namirnice i ostali materijal za PN
u€enika

8. Oprema i materijal za nastavu

9. Materijal i usluge odrzavanja i popravaka
objekata i opreme

10. Energija

(elektriCna energija, plin, loz ulje, gorivo i
dr.)

11. Usluge telefona

12. Postanske usluge

13. Komunalne usluge

14. Usluge odrzavanja informati¢ke opreme

15. Nabava opreme, koristenje
usluga/radova koji nisu predvideni

(predsjednicima aktiva) i
odobrenja ravnatelja

Referent za ucenike

Nastavnici i struéni ucitelji
PN

Nastavnici pojedinacno ili
putem voditelja stru¢nih
aktiva

Kuéni majstor,
kotlovni¢ar

Tajnik,
racunovoda,
kotlovni¢ar

Nastavnici putem voditelja
strucnih aktiva, voditelj
informaticke ucionice te
ostali radnici koji koriste
informati¢ku opremu

Radnici - nositelji
pojedinih poslova i

to€kama od 1.- 14. aktivnosti
Il. SASTAVLJANJE PRIJEDLOGA Temeljem primljenih prijedloga za nabavu Ravnatelj, do 15. rujna Popunjeni
PLANA NABAVE sastavlja se prijedlog plana nabave za tajnik, interni obrasci
sljede¢u godinu raCunovoda za davanje
prijedloga za

sastavljanje
prijedloga plana
nabave




I1l. SASTAVLJANJE PLANA NABAVE

Prijedlog plana nabave se korigira s obzirom

Ravnatelj u suradnji s

prije donosenja

Prijedlog plana

na financijska ocekivanja i prioritete Skole raCunovodom i tajnikom financijskog nabave
plana
IV. INICIRANJE NABAVE
1. Iniciranje nabave za uredski materijali | Moguce je sklapanje ugovora s dobavljacem i | Tajnik, Mjesecno, Ugovor,
materijal za &iéenje da je sastavni dio ugovora cjenik koji se portir, dvotjedno, narudzbenica,
tijekom godine moZe mijenjati i dodavati u spremacica dnevno, ovisno | ponuda ili drugo
ugovor. Ako je sklopljen takav ugovor 0 organizaciji
popunjene narudzbenice mogu imati samo rada Skole
naziv artikla i koli¢inu. Narudzbenice se
mogu izdavati mjesecno, dvotjedno, tjedno,
dnevno ovisno o organizaciji rada Skole.
Ako ugovor nije sklopljen popunjavaju se
narudzbenice sa svim elementima i mogu se
izdavati mjese¢no, dvotjedno, tjedno, dnevno
ovisno o organizaciji rada Skole.
2. Iniciranje nabave elektrine energije, Sklopljen ugovor na samom pocetku Tajnik, Na pocetku Ugovor
plina, loz ulja, telefona, komunalnih usluga | koristenja usluge Na racunima je broj racunovoda, koriStenja
pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s kuéni majstor-kotlovni¢ar | usluge
ugovorom. Ne popunjavaju se narudzbenice
osim za loz ulje.
3. Iniciranje nabave namirnica i materijala Sklapanje ugovora s dobavljaéem, a sastavni | Nastavnici i strucni ucitelji, | Mjese¢no, Ugovor,
za PN ucéenika dio ugovora je cjenik koji se tijekom godine spremacica na temelju dvotjedno, narudzbenica,
azurira. Popunjavaju se narudzbenice na broja uc€enika i planiranih | tjedno ovisno o | ponuda ili drugo
nacin da se upisuju samo nazivi artikala i sredstava po uceniku potrebama i

koli¢ina. Kod nabavke hrane moguca su
manja odstupanja isporucene koli¢ine u
odnosu na koli€inu definiranu u narudzbenici
(npr. umjesto 4kg navedena u narudzbenici
isporuc€eno je 3,80kg ili 4,20kg). Bitno je da
odgovorna osoba (str. ucitelji) potpisom na
otpremnici potvrdi da isporu¢ena koli€ina
odgovara koli€ini upisanoj na otpremnici.

organizaciji rada




4. Iniciranje nabave materijala i usluga

Za kontinuirana odrzavanja (softwera,

Voditelj informaticke

odrZavanja i popravaka fotokopirnih aparata, sustava grijanja...) ucionice, portir, ostal godisnje ili Ugovor ifili radni
sklapaju se ugovori po kojima se ne izdaju radnici koji koriste ovisno o nalog
narudzbenice ve¢ se obavljene usluge prate | kompjutore uz suglasnost | nastanku
temeljem ovjerenih radnih naloga. ravnatelja potrebe
Za odrzavanja i popravke uslijed kvarova ne
sklapaju se ugovori nego se po utvrdivanju
kvara i posla koji isporucitelj usluge treba
obaviti ovjerom radnog naloga ili drugog
izvjeStaja o obavljenoj usluzi potvrduje da
obavljena usluga odgovara fakturiranoj. Kod | Kuéni majstor, kotlovni¢ar
vecih popravaka isporucitelj po obavljenom uz suglasnost ravnatelja ovisno o
uvidu u stanje daje ponudu. U tom slucaju nastanku
prihvaéena ponuda je kao potpisani ugovor ili potrebe
izdana narudzbenica.
5. Iniciranje nabave knjiga, stru¢ne Popunjavanje narudzbenice ili prihvaéanje Knjizni¢ar uz konzultaciju | mjese¢no Narudzbenica ili

literature, beletristike

ponude

s nastavnicima i
odobrenje ravnatelja

ponuda ili drugo

6. Iniciranje nabave pedagoske
dokumentacije

Popunjavanje narudzbenice ili prihvacanje
ponude

Referent za uenike

Prema potrebi
(pocetak, kraj
sk. g.)

Narudzbenica

7. Iniciranje nabave materijala i opreme za
nastavu

Popunjavanje narudzbenice ili prihvacanje
ponude

Nastavnik (voditelj aktiva)
na temelju Godisnjeg
plana rada i Financijskog
plana uz suglasnost
ravnatelja

Mjesecno ili
prema potrebi i
planu

Ugovor ifili
narudzbenica ili
ponuda i drugo

V. PROVJERA | ODOBRENJE
INICIRANIH NABAVA

1. Odobrenje nabave — provjera zakonitosti
s obzirom na financijski plan

Provjera je li inicirana nabava u skladu s
financijskim planom i planom nabave

Ravnatelj u suradnji s
racéunovodom i tajnikom

Po primljenim
prijedlozima
ugovora,
narudzbenica,
ponuda

Ugovor ifili
narudzbenica ili
ponuda i drugo




2. Odobrenje nabave (sklapanja ugovora, Potpis ravnatelja ili osobe koju on ovlasti, a Ravnatelj
narudzbenice, prihva¢anja ponude) kojim se odobrava inicirana nabava

M.
Primljeni i prihvaéeni predracuni, ponude i sli¢no zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u takvim slu€ajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice. Na
ponudama i predracunima te kasnije ra¢unima izdanim po prihvacenim ponudama i predraCunima nije potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim
racunima.
Narudzbenice ne trebaju biti iskljucivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane u sustavu $kole, poslane elektronski ili popunjene prema
predlosSku dobavljaa (Eesto kod narudivanja knjiga), vazno je da imaju sve trazene elemente.
U posebnim situacijama Skola moze obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudzbenice, ili prihvaéene
ponude pod uvjetom da je osigurana provjera potrosnje u odnosu na financijski plan.

V.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po
sljedecoj proceduri:

dijagram tijeka izvrsenje popratni dokumenti
odgovornost rok
I. INICIRANJE NABAVE Radnici — nositelji pojedinih poslova i Mjesec dana prije pripreme plana Prijedlog za nabavu s opisom i
aktivnosti nabave, moguce i tijekom godine za | ponudom ili okvirnom cijenom

plan nabave za sljedec¢u godinu

Il. PRIPREMA TEHNICKE | Ako proces nije centraliziran na razini Mjesec dana prije pokretanja Tehnicka i natjeCajna
NATJECAJNE DOKUMENTACIJE ZA osnivaca — Istarske zupanije — nositelji | postupka javne nabave dokumentacija
NABAVU pojedinih poslova i aktivnosti u suradnji

s ravnateljem Skole.
Moguée angaZirati vanjskog
strucnjaka.




lll. PROVJERA DA LI JE PRIJEDLOG U
SKLADU S PLANOM NABAVE |
FINANCIJSKIM PLANOM

Voditelj raCunovodstva,
Ravnatelj

2 dana

DA - Odobrenje za pokretanje
postupka

NE — Negativan odgovor na
prijedlog

IV. PROVJERA DA LI JE TEHNICKA | Ravnatelj Najvide 30 dana od dana zaprimanja | DA - Pokretanje postupka javne
NATJECAJNA DOKUMENTACIJA U prijedloga za pokretanje postupka nabave

SKLADU S PROPISIMA O JAVNOJ javne nabave NE — Vrac¢anje dokumentacije s
NABAVI komentarima na doradu
V.POKRETANJE POSTUPKA JAVNE Ravnatelj Tijekom godine Objava natjecaja

NABAVE

Mogucée angazirati vanjskog
struénjaka.

Ukoliko se zbog hitnih intervencija, kapitalnih ulaganja, investicijskog i tekuceg odrZzavanja ukaze potreba stvaranja obveze za koju sredstva nisu planirana
financijskim planom Skole, ravnatelj ¢e Osnivadu — Istarskoj zupaniji uputiti prijedlog za stvaranje obveze. Nakon $to zaprimi pozitivan odgovor Osnivaca
ravnatelj ¢e pristupiti stvaranju obveze, a u slu¢aju negativhog odgovora Osnivaca ravnatelj ¢e zaustaviti postupak stvaranja obveze.

Stupanjem na snagu ove procedure, prestaje vaziti procedura od 31.03.2012. (KLASA: 003-04/12-01/12, URBROJ: 2144-14-01-12-1).

Ova procedura objavliena je na oglasnoj plogi i web stranici Skole dana 01. travnja 2014. i stupila je na snagu danom objave.

KLASA: 003-01/14-01/05
URBROJ: 2144-14-01-14-1
Labin, 01.04.2014.

RAVNATELJ

Cedomir Ruzié, prof.




