OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA
mmsmmmsm.AmuM HCRVATA
. - -r ree “ oa _._____..‘11
S$S5 Antuna Horvata Pakovo
KLASA: 406-03/26-01/9
URBROJ: 2121-28-01-26-1 ?ﬁ

Rjesavatelj: 01/2 Datum:11.6.2026.
et

Na temelju ¢lanka 63. Statuta Srednje strukovne $kole Antuna Horvata, Dakovo, a u vezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 111/18. i 83/23.) 1
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine*, broj 96/19.) ravnatelj Srednje strukovne $kole Antuna
Horvata, Pakovo, dana 11. lipnja 2026. godine donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba,
radova i usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad
Skole i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti Srednje strukovne 3kole Antuna Horvata,
Dakovo. Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.

Ravnatelj $kole ili osoba koju on ovlasti pokrece postupak ugovaranja 1 stvaranja ugovornih
obveza koje obvezuju $kolu. Postupak ugovaranja nabave robe i usluga mogu predlozZiti svi
zaposlenici u $kolskoj ustanovi, struéna tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim
propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzni su prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom javne nabave $kole za tekuéu godinu.

Ako se utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im planom i programom,
ravnatelj je duzan predloZeni prijedlog odbiti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu
financijskog plana i plana javne nabave.

Clanak 4.

Nakon 3to ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u
skladu s vazeéim financijskim planom i planom javne nabave, pokrece se ugovaranje
ugovorne obveze.
U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ravnatel; Skole
potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti.
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Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave u skladu sa
zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine™ broj 120/16., 114/22.
i 48/26.) stvaranje obveza provodi se prema sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE

1. prijedlog za

nabavu:
a) materijal za ¢iS¢enje spremacice tijekom
i odrzavanje objekta nastavnici i ostali mjeseca/godine

radnici
b) uredski materijal tajnik, ra¢unovoda prema potrebi
c) papir i toner za
printere i tajnik, racunovoda prema potrebi
fotokopiranje
d) udzbenici i struéna  nastavnici putem tijekom godine
literatura voditelja struénih

vijeca
e)pedagoska narudZbenica, prema potrebi
dokumentacija tajnik ugovor,

pisani dokument i

f) materijal za teku¢ée ~ pomoc¢no-tehnicko prema potrebi
odrzavanje Skole osoblje, tajnik
2. prijedlog za nabavu  nastavnici i ostali
opreme i nastavnih radnici
sredstava prema potrebi
3. koristenje usluga nastavnik
odrzavanja Informatike i ostali
informaticke opreme  radnici koji koriste

informaticku

opremu



4. ostalo odrzavanje pomoéno-tehnicko

osoblje, tajnik
5. prijedlog za
obavljanje radova domar, tajnik,

ratunovoda narudZbenica, prema potrebi

ugovor,

6. prijedlog za nabavu pisani dokument
opreme/koriStenje
usluge/radova koji radnici — nositelji
nisu predvideni pojedinih poslova i
totkom 1. - 5. aktivnosti
provjera je li prijedlog ravnatelj/ financijski plan 3 dana od
u skladu s financijskim rac¢unovoda odobrenje za nabavu  zaprimanja
planom i planom zahtjeva
nabave
pokretanje nabave — ravnatelj odnosno  ugovor - narudzba 3 dana od
sklapanje ugovora — osoba koju on odobrenja iz
izdavanje ovlasti to€. 2.
narudZbenice
sklapanje ravnatelj/tajnik, ugovor/narudZbenica ne duze od 10
ugovora/narudZzbenice  ra¢unovoda dana odobrenja
kontrolira jesu li u koje je dao
potpisanim ugovorima voditelj
detaljno utvrdene vrste racunovodstva

roba radova i usluga

koje se nabavljaju,

jesu li narudZbenice

ispravno ispunjene

provjera ispravnosti Ravnatelj, tajnik, ugovor/narudzbenica po izvrSenju
ugovorne obveze, ratunovoda ugovorne
preuzimanje obveze
robe/usluge,

primopredajni zapisnik

kod radova

pracenje evidencije tajnik/voditelj urudzbeni zapisnik,  tijekom godine
postupaka nabave i racunovodstva registar ugovora,

sklopljenih ugovora evidencija

Clanak 6.

Kopije ugovora iz kojih proizlaze financijski u¢inci dostavljaju se na znanje ustrojstvenoj
jedinici nadleznoj za financije odnosno osobi zaduzenoj za financijsko-ratunovodstvene
poslove.



Clanak 7.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®, broj 120/16., 114/22. i
48/26.) tada se stvaranje obveza provodi prema sljede¢oj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

W AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT “

prijedlog za nabavu radnici — nositelji prijedlog s opisom tijekom
opreme pojedinih poslova i potrebne godine, a
prijedlog za koriStenje ~ aktivnosti opreme/usluge/ najkasnije
usluga radova i okvimom  mjesec dana
prijedlog za obavljanje cijenom prije pripreme
radova godisnjeg
plana nabave
za sljedecu
godinu
priprema tehnicke i kod centraliziranog tehnicka i mjesec dana
natjecajne procesa — osniva¢, ako  natjecajna prije
dokumentacije za proces nije centraliziran dokumentacija pokretanja
nabavu tada ovlasteni postupka

opreme/radova/usluga

predstavnici naruéitelja
— nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti u
suradnji s ravnateljem
uz obvezu angaZiranja

javne nabave

vanjskog stru¢njaka
ukljuéivanje stavki iz~ raCunovoda i ravnatelj  financijski rujan —
plana nabave u plan/proradun prosinac
financijski plan tekuce godine
prijedlog za pokretanje  ovlaSteni predstavnici dopis s tijekom
postupka javne nabave  naruditelja, ravnatelj prijedlogom te godine

preispituje tehni¢kom i

stvarnu potrebu za natjeCajnom

predmetom dokumentacijom
provjera je li prijedlog  ravnatelj i ratunovoda  odobrenje za 2 dana od
u skladu s donesenim pokretanje zaprimanja
planom nabave i postupka prijedloga

financijskim
planom/prora¢unom



provjera je li tehni¢ka i  ravnatelj ili radnik pokrece postupak  najvise 30

natje¢ajna kojeg ovlasti ravnatelj ~ javne nabave dana od

dokumentacija u skladu zaprimanja

s propisima o javnoj prijedloga za

nabavi pokretanje
postupka
javne nabave

T pokretanje postupka ravnatelj ili radnik koju  poziv za dostavu tijekom
javne nabave ovlasti (ne moze biti ponuda - objava godine

zaposlenik na javnog poziva
poslovima financije)

n sklapanje ugovora ravnatelj ugovor prema ZIN
provjera ispravnosti ravnatelj ili radnik preuzimanje po izvrienju
ugovorne obveze kojeg ovlasti ravnatelj ~ robe/usluge/primop ugovorne

redajni zapisnik obveze
kod radova
pracenje evidencije tajnik urudZbeni zapisnik, prema ZJIN
postupka nabave i voditelj ratunovodstva  evidencija, registar

' sklopljenih ugovora ugovora

11. kontrola potrosnje do voditelj raéunovodstva  materijalno tijekom
iznosa ugovora knjigovodstvo, godine
glavna knjiga

Clanak 8.

Sklopljeni ugovori evidentiraju se u Registru ugovora.
Clanak 9.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza
KLASA: 011-02/22-01/4-1, URBROJ:2121/28-22-01-1 od 27.prosinca 2022.

Clanak 10.

Ova Procedura stvaranja ugovornih obveza stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e
objavljena na mreznoj stranici Skole.
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