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Na temelju dlanka 63. Statuta Srednje strukovne Skole Antuna Horvata, Dakovo, a u vezi s

dlankom 34. Zakona o fiskatnoj odgovomosti (,,Narodne novine", broj 11 l/18. i 83123.) i
dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine", broj 96119') ravnatelj Srednje strukovne Skole Antuna

Horvata, Dakovo, dana I l. lipnja 2026. godine donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

ilanak I .

Ovom Procedurom propisuje se postupak stvaranja ugovomih odnosa, odnosno nabava roba,

radova i usluga, javna nabava i sve druge ugovome obveze koje su potrebne za redovan rad

skole i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti srednje strukovne Skole A-ntuna Horvata,

Eakovo. lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se na muSke i Zenske osobe.

e lanak 2

Ravnatelj Skole ili osoba koju on ovlasti pokreie postupak ugovaranja i stvaranja ugovomih

obveza koje obvezuju Skolu. Postupak ugovaranja nabave robe i usluga mogu predlo2iti svi

zaposlenici u Skolskoj ustanovi, strudna tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim

propisom ili Statutom Skole nije uretleno drugadije.

itanaL l.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duZni su prije poketanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovomih obveza obaviti kontrolu je li pribavljanje predloZene ugovome obveze u

skladu s vaZe6im financijskim planom i planom javne nabave Skole za tekuiu godinu'

Ako se utvrdi da predloZena ugovoma obveza nije u skladu s vaiedim planom i programom,

ravnatelj je duZan predloZeni prijedlog odbiti ili predloiiti Skolskom odboru promjenu

financijskog plana i plana javne nabave.

ilanak +.

Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti uWrdi da je predloZena ugovoma obveza u

skladu s vaZetim financij skim planom i planom javne nabave, poke6e se ugovaranje

ugovome obveze.
Iiskladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti ravnatelj skole

potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovomosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj

odgovomosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovomosti.
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Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podliieZe postupku javne nabave u skladu sa

zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine" broj 120116., 114122.

, 48126.) stvaranje obveza provodi se prema sljededoj proceduri:

1. prijedlog za
nabalu:

I5
a) materijal za diSienje
i odrZavanje objekta

b) uredski materijal

c) papir i toner za
printere i
fotokopiranje

d) udZbenici i stn-tdna

literatura

e)pedagoSka
dokumentacija

f) materijal za tekude
odrZavanje Skole

spremadice
nastavnici i ostali
radnici
tajnik, radunovoda

tajnik, radunovoda

nastavnici putem
voditelja strudnih
vij eia

tajnik

pomoino-tehnidko
osoblje, tajnik

narudZbenica,
ugovor,
pisani dokument

prema potrebi

prema potrebi

tijekom godine

prema potrebi

prema potrebi

prema potrebi

2. prijedtog za nabavu
opreme i nastavnih
sredstava

3. koriStenje usluga
odrZavanja
informatidke opreme

nastavnik
Inlbrmatike i ostali
radnici koj i koriste
informatidku
opremu
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ilanak 5.

STVARANJE OBYE,ZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABA\'E

IZVRSENJE
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST POPRATNI

DOKUMENT
ROK

tijekom
mjeseca/godine

nastavnici i ostali
radnici



4. ostalo odrZavanje

5. prijedlog za
obavljanje radova

6. prijedlog za nabavu
opreme/koriStenj e

usluge/radova koji
nisu predvideni
todkom 1. - 5.

provjera je li prijedlog
u skladu s financijskim
planom i planom
nabave
pokretanje nabave -
sklapanje ugovora -
izdavanje
narudZbenice

sklapanje
ugovora,/narudZbenice
kontrolirajesu li u
potpisanim ugovorima
detaljno ufvrdene vrste
roba radova i usluga
koje se nabavljaju,
jesu li narudZbenice
ispravno ispunjene
provjera ispravnosti
ugovome obveze,
preuzimanje
robe/usluge,
primopredajni zapisnik
kod radova
pra6enje evidencije
postupaka nabave i
sklopljenih ugovora

pomo6no-tehnidko
osoblje, tajnik

domar, tajnik,
radunovoda

radnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

ravnatelj/
radunovoda

ravnatelj odnosno
osoba koju on
ovlasti

ravnatelj/tajnik,
radunovoda

tajnildvoditelj
radunovodstva

narudZbenica,
ugovor,
pisani dokument

financijski plan
odobrenje za nabavu

prema potrebi

3 dana od
zaprimanja
zahtjeva

ugovor - narudZba 3 dana od
odobrenja iz
lod.2.

ugovor/narudZbenica ne duZe od 10

dana odobrenja
koje je dao
voditelj
radunovodstva

ugovor/narud2benica po izw5enju
ugovorne
obveze

urudZbeni zapisnik, tijekom godine

registar ugovor4
evidencija

e tanat< o.

Kopije ugovora i zkojih proizlaze financijski udinci dostavljaju se na znanje ustrojstvenoj
jedinici nadleznoj za financije odnosno osobi zaduienoj za financijsko-radunovodstvene
poslove.
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3.

1.

5.

6.

Ravnatelj, tajnik,
radunovoda



e lanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga pqdlijgZe postupku javne nabave odnosno ispunjene

su zakonske pretpostavke Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine", broj 120/16., 114122. i
48126.) tada se stvaranje obveza provodi prema sljedeioj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

prijedlog za nabavu
opreme
prijedlog za koriStenje
usluga
prijedlog za obavljanje
radova

uklj udivanj e stavki iz
plana nabave u
financijski plan

prij edlog za pokretanje
postupka javne nabave

provjera je li prijedlog
u skladu s donesenim
planom nabave i
financijskim
planom/proradunom

radnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

kod centraliziranog
procesa - osnivad, ako
proces nije centraliziran
tada ovlaSteni
predstavnici naruditelja

- nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti u
suradnji s ravnateljem
tz obvezu angaZiranja
vanjskog strudnjaka

radunovoda i ravnatelj

prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluge/
radova i okvimom
cijenom

tehnidka i
natjedajna
dokumentacija

financijski
plan/proradun

tijekom
godine, a

najkasnije
mjesec dana
prije pripreme
godiSnjeg
plana nabave
za sljede6u
godinu
mjesec dana
pnje
pokretanja
postupka
javne nabave

rujan -
prosinac
teku6e godine

tijekom
godine

2 dana od
zaprimanja
prijedloga

ovla5teni predstavnici
naruditelj4 ravnatelj
preispituje
stvamu potrebu za
predmetom

dopis s

prijedlogom te
tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacijom

ravnatelj i radunovoda odobrenje za
pokretanje
postupka

AKTIVNOST ODGOVORNOSTR.BR DOKUMENT ROK

I

2.

3.

4-

3.

priprema tehnidke i
natjedajne
dokumentacij e za
nabal'u
opreme/radova/usluga
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provjera je li tehnidka i
natjedajna
dokumentacija u skladu
s propisima o javnoj
nabavi

pokretanje postupka
javne nabave

sklapanje ugovora

provjera ispravnosti
ugovome obveze

praienje evidencije
postupka nabave i
sklopljenih ugovora

kontrola potrosnje do

iznosa ugovora

ravnatelj ili radnik
kojeg ovlasti ravnatelj

pokreie postupak
javne nabave

najvi5e 30
dana od
zapimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka
javne nabave

tijekom
godine

prema ZJN

po izvr5enju
ugovome
obveze

ravnatelj ili radnik koju
ovlasti (ne moZe biti
zaposlenik na
poslovima financije)

ravnatelj

ravnatelj ili radnik
kojeg ovlasti ravnatelj

tajnik
voditelj radunovodstva

poziv za dostavu
ponuda - objava
javnog poziva

ugovor

preuzlmanJe
robe/usluge/primop
redajni zapisnik
kod radova

urudZbeni zapisnik, Prema ZJN
evidencija, registar
ugovora

materijalno tijekom
knjigovodstvo, godine
glavna knjiga

voditelj radunovodstva

ehnat s.

Sklopljeni ugovori evidentiraju se u Registru ugovora'

eUnat g.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovomih obveza

rrisi' o 1 1 -021 2-o I I 4-1, URBROJ :2 1 2 1 I 28-22-0 | - 1 od 27'ptosinca 2022'

itanat tO.

ova procedura swaranja ugovomih obveza stupa na snagu danom dono5enja i bit 6e

objavljena na mreinoj stranici Skole.
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