U skladu sa ¢lankom 32. i ¢lankom 33. stavkom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Srednje $kole Hvar Sasa Paduan, prof. dana 28.
listopada 2019.g. donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA 1 UPRAVLJANJA
UGOVORIMA 1Z KOJIH PROIZLAZE FINANCIJSKI UCINCI

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se postupak stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava, kao i na¢in stjecanja ugovornih obveza koje su potrebne za redovan rad
Skole i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti, s iznimkom kada je posebnim propisom ili
Statutom 8kole odredeno drugacije.

Clanak 2.

Ravnatelj je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stjecanja ugovornih obveza
Skole.

Nastavnici i drugi zaposlenici, stru¢na tijela $kole te Skolski odbor mogu ravnatelju dati
prijedlog s iskazanom potrebom za nabavu roba i usluga te za stjecanje ugovornih obveza, s
iznimkom kada je posebnim propisom ili Statutom $kole odredeno drugagije.

Clanak 3.

3

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije nabave roba i usluga, odnosno prije
stjecanja ugovornih obveza obaviti prethodnu provjeru/kontrolu financijske opravdanosti
odnosno utvrditi koliko je predloZena nabava ili ugovorna obveza sukladna s financijskim
planom i planom nabave za tekuéu poslovnu godinu.

Ako ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti utvrdi kako predloZena nabava roba i usluga/ili
ugovorna obveza nije u skladu s financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu
nabavu/obvezu ravnatelj je duzan odbaciti ili moze predloziti Skolskom odboru
promjenu/izmjenu i dopunu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 4.

Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza
u skladu s financijskim planom i planom nabave $kole, ravnatelj odlucuje o realizaciji nabave
ili sklapanju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju $kolsku ustanovu,
ravnatelj $kole duZan je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom,
odnosno ugovornim obvezama.

Clanak 5.



Na kraju poslovne godine ravnatelj Skole u zakonski propisanom roku sastavlja i potpisuje
Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju analize poslovanja i popunjenog Upitnika o
fiskalnoj odgovornosti za prethodnu godinu, sukladno odredbama Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila te u skladu s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti.

Clanak 6.

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljede¢oj proceduri:

[ZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA QRIS AKTIVNOSTL  IahGovORND DAEEhEN
ROK TY
ST
Prijedlog za sastavljanje Sastavljen prijedlog nabave | tajnik za uredski | do 5. interni
plana nabave: za sljedec¢u godinu materijal, rujna obrazac za
- Uredski materijal sredstva za tekuce davanje
- Sredstava za ¢iScenje ciscenje, godine prijedloga za
- Energija (elektri¢na energiju, usluge sastavljanje
energija, plin, loz ulje, telefona, prijedloga
- Igjc;rlll:/g()elt(ei;gfona postanske plana nabave
- Postanske usluge usluge,
- Komunalne usluge komunalne
- Materijal i usluge usluge
odrzavanja i popravaka s
- Oprema i materijal za ekonom za
rad materijal i
usluge
odrzavanja i
popravaka
Zaposlenici ili
voditelji
opremu i
materijal za rad
Sastavljanje prijedloga Temeljem primljenih tajnik do 15. popunjeni
plana nabave prijedloga za nabavu rujna interni
sastavlja se prijedlog obrasci za
plana nabave za sljedecu davanje
godinu prijedloga za
sastavljanje
prijedloga
plana

nabave




Sastavljanje plana Prijedlog plana nabave se | ravnatelj u prije prijedlog
nabave korigira s obziromna | suradnjis donosenj | plana

financijska ocekivanja i ra¢unovodomi | a nabave

prioritete ustanove tajnikom financijsk

og plana

Iniciranje nabave za Popunjavanje Tajnik / dvotjedn | narudzbenic
uredski materijal i narudzbenica sa svim voditelj 0 a ili ponuda
materijal za ¢iSéenje elementima ili prihvaéanje

ponuda
Iniciranje nabave Sklopljen ugovor na Tajnik / na ugovor
elektri¢ne energije, plina, | samom pocetku koristenja | voditelj pocetku
loZ ulja, telefona, usluge Na ra¢unima je koristenja
komunalnih usluga broj pretplatnika/kupca usluge

koji predstavlja vezu s

ugovorom. Ne

popunjavaju se

narudzbenice.
Iniciranje nabave Za kontinuirana godi$nje | ugovor i/ili
materijala i usluga odrZavanja (softwarea, . radni nalog
odrzavanja i popravaka | fotokopirnih aparata, Tajr}lk /

sustava grijanja...) voditelj

sklapaju se ugovori po

kojima se ne izdaju ’

narudzbenice ve¢ se

obavljene usluge prate

temeljem ovjerenih radnih

naloga.

Za odrZavanja i popravke )

uslijed kvarova ne ovisno o

sklapaju se ugovori nego Tajnik / nastanku

se po utvrdivanju kvarai | voditelj potrebe

posla koji isporucitel;
usluge treba obaviti
ovjerom radnog naloga ili
drugog izvjestaja o
obavljenoj usluzi
potvrduje da obavljena
usluga odgovara
fakturiranoj. Kod veéih
popravaka isporucitelj po
obavljenom uvidu u stanje




daje ponudu. U tom
slu¢aju prihvac¢ena ponuda
je kao potpisani ugovor ili
izdana narudZbenica.

Iniciranje nabave Popunjavanje zaposlenik ili | mjeseéno | ugovor i/ili
materijala i opreme za narudZbenice ili voditelj narudzbenic
rad prihvacanje ponude aili ponuda i
drugo
Odobrenje nabave — Provjera je li inicirana racunovoda po ugovor i/ili
provjera zakonitosti s nabava u skladu s primljeno | narudZzbenic
obzirom na financijski financijskim planom m ailiponudai
plan i planom nabave prijedlozi | drugo
ma
ugovora,
. . narudzbe
U slucaju postupka javne | tajnik (ako je ke,
nabaye dod.aFno-se . tajnik I
provjerava i je li tehni¢ka | pripremao
1 natjeCajna natjecajnu
dokumentacija u skladu's | dokumentaciju
propisima o javnoj nabavi | tada ovu
kontrolu
obavlja ¢elnik
ili osoba koju

on ovlasti)

Odobrenje nabave
(sklapanja ugovora,
narudZbenice,
prihvaéanja ponude)

Potpis ¢elnika ili osobe
koju on ovlasti, a kojim se
odobrava inicirana nabava

¢elnik, a po
ovlastenju
tajnik za
materijal i
usluge
odrzavanja i
popravaka, za
opremu i
materijal za
rad. Uz ovu
proceduru
donosi se
odluka kojom
celnik
ovlaséuje
tajnika za
odobrenje




nabava
navedenih
vrsta rashoda.

Clanak 7.
Voditelj raéunovodstva ima uvid u sve ugovore koji proizvode financijske u¢inke.

Pravila propisana za stvaranje ugovornih obveza jednako se primjenjuju i na sklapanje
ugovora koji proizvode financijske uéinke.

Clanak 8.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i $kole dana 28. listopada 2019.g. i stupila je na
snagu istoga dana.

KLASA: 401-01/19-01/02
URBROJ: 2128-30-01-19-1

U Hvaru 28. listopada 2019.g.

S

aSa Paduan, prof.




