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Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji
1zjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnatelj/ca Tehnicke skole Slavonski Brod donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOYORNIH OBVEZA U
U TEHNICKOJ SKOLI SLAVONSKI BROD

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
Tehni¢koj skoli Qlavonski Brod (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.
(lanak 2.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga, iz djelokruga svoga rada, mogu
predloziti svi zaposlenici u gkolskoj ustanovi, strucna tijela u skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom
nije uredeno drugatije. Iskazivanje potrebe Vrsi s¢ ispunjavanjem interne narudzbenice — zahtjeva za nabavu ili
nacrtom ugovora. Ravnatel] skole pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.

Clanak 3.
Voditelj radunovodstva u suradnji s ravnateljem Skole u roku sedam (7) dana od zaprimanja prijedloga provjerava
je li prijedlog u <kladu s financijskim planom i jesu li financijska sredstva za nabavu dostupna . Stavljanjem svog
potpisa (parafa) na prijedlog nabave potvrduje uskladenost s planom i dostupnost sredstava.

Clanak 4.
Nakon &to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predlozena ugovorna obveza u skladu sa
vazecim financijskim planom i planom javne nabave 3kole, ravnatelj donosi odluku 0 pokretanju nabave odnosno
ugovaranju ugovorne obveze.

Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike vrijednosti, u skladu sa
zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11) veé se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti

nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedeco] proceduri:

— AKTIVNOST | NADLEZNA OSOBA/E

Prijedlog za nabavu
uredskog materijala

AKTIVNOST KOJA SE PODUZIMA
Nastavnici $kole putem administrativnog
referenta predlazu nabavu uredskog
materijala.

nastavnici ¥kole Prema potrebi

Prijedlog za nabavu
udzbenika i strucne
literature

Prijedlog za nabavu
pedagoske
dokumentacije
Prijedlog za nabavu
andragogke
dokumentacije

Pedagog i knjiznicar predlazu nabavu
udzbenika i struéne literature

pedagog/ knjiznicar Prema potrebi

Pedagog i administrativni referent putem
narudzbenice predlazu nabavu pedagodke
dokumentacije

Voditelj obrazovanja odraslih u suradnji sa
tajnikom predlaze nabavu andragoske
dokumentacije

Sprematgice na internom pismenom

dokumentu daju prijedlog za nabavu :
p JupReass g Prema potrebi

sanitarnog materijala , te ga prosljeduju

tajniku Skole

Nastavnici prakti¢ne nastave na internom
pismenom dokumentu predlazu nabavu
materijala za skolski praktikum

Osoba zaduZena za nabavu i odrzavanje

informaticke opreme na internom ;
pismenom dokumentu predlaze nabavu Rromma pottebl
usluga informatitke opreme

Na prijedlog domara predlaze se obavljanje
radova redovnog odrzavanja

pedagog/administrativn

. Prema potrebi
i referent P

voditelj obrazovanja

odraslih Prema potrebi

Prijedlog za nabavu

: .. spremadice, tajnik
sanitarnog materijala e J

Prijedlog za nabavu
materijala za potrebe
ucenika

nastavnici prakticne
nastave (strojarstvo,
elektrotehnika)

Prema potrebi

Prijedlog za nabavu
usluga odrzavanja
informaticke opreme

osoba zaduzena za
odrzavanje rac¢unala

Prijedlog za obavljanje
radova redovnog
odrzavanja

Prema potrebi




Provjera prijedloga u

Ravnatelj/ica u suradnji s voditeljem

Sedam (7) dana

skladu s financijskim 5 . Sl od dana
" .| ravnatelj/ica ratunovodstva provjerava da li je prijedlog g

planom/proracunom 1 zaprimanja

. u skladu s planom nabave =
planom javne nabave prijedloga

. o s ; edam (7) dana
Pokretanje nabave, e Ravnatelj/ica sklapa ugovor ili se salje s :

ravnatelj/ica od dana provjere

sklapanje ugovora

narudbenica na adresu isporucitelja

prijedloga

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno
pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi
(NN 90./11.) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

ispunjene su zakonske

AKTIVNOST

NADLECNA OSOBA/E

AKTIVNOST KOJA SE PODUZIMA

|

\ ROK |

Prijedlog za nabavu
opreme

Zaposlenici (npr.
pojedini nastavnici za
nabavom opreme za
njegovo podrugje —
strojarstvo,
elektrotehnika,
graditeljstvo, promet

Prijedlog s opisom potrebne
opreme/usluga/ radova i okvirnom
cijenom

Mijesec dana prije pripreme
godinjeg plana nabave
(prema Zakonu o proracunu
svibanj/lipanj, u praksi
srpanj/kolovoz), a moguce i
tijekom godine za plan
nabave za slijedecu godinu

Priprema tehnicke i
natjecajne
dokumentacije za
nabavu opreme/usluga/
radova

Ako proces nije
centraliziran na razini
osnivaca- jedinice
lokalne i podrucne
(regionalne)
samouprave tada
nastavnici u suradnji s
ravnateljem skole ili
angaziranjem vanjskog
stru¢njak

Zaposlenici u suradnji s ravnateljem i
vanjskim struénjakom pripremaju
tehni¢ku i natje¢ajnu dokumentaciju

Do potetka postupka
nabave. Idealno do pocetka
godine u kojoj se pokrece
postupak nabave, kako bi se
s nabavom odmah moglo
poceti

Ukljugivanje stavki iz

Ravnatelj/ica,
plana nabave u i : s " g ;
z s voditelj/ica Financijski plan/proradun Rujan — prosinac
financijski plan T
2 radunovodstva
/proraun
8 o
Prijedlog za pokretanje Zaposlenici, Na B! 14ec!loc zaposlen?ka ravaatel] " !
. ) o preispituje stvarnu potrebu za Tijekom godine
postupka javne nabave ravnatelj/ica
. nabavom opreme, usluga, radova
g er 1 g e s s = 5
Provjera da prijedlog.u Ravnatelj/ica, Ravnatelj/ica u suradnji s voditeljem Sedam (7) dana od dana
skladu s planom ] 2 ; i s L
. o voditelj/ica radunovodstva odobrava ili ne utvrdivanja da je prijedlog u
nabave i financijskim o 9
ra¢unovodstva odobrava pokretanje postupka nabave | skladu s planom nabave

planom/proraunom

Provjera tehnicka i
natjecajna
dokumentacija u
skladu sa Zakonom o
javnoj nabavi

Ravnatelj/ica ili osaba
koju ovlasti ravnatel]

Ako DA — pokrede postupak nabave,
a ako NE — vra¢a dokumentaciju s
lcomentarima na doradu

Najvise 30 dana od dana
zaprimanja prijedloga za
pokretanje postupka javne
nabave

Pokretanje postupka
nabave

Ravnatelj/ica

Objava natjecaja

Tijekom godine

Ova procedura objavljena |

se od 1. sije¢nja 2012. godine.

¢ na oglasnoj plo¢i dana 6. rujna 2012. i stupila je na snagu danom objave, a

primjenjuje

7 s .
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