GIMANZIJA VUKOVAR
SAMAC 2
32 000 VUKOVAR

KLASA: 003-05/20-01/8
URBROJ: 2188-98-20-01
Vukovar, 17. studenog 2020.g.

U skladu sa ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 130/ 10.) i ¢lankom 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) ravnateljica $kole
donosi

PRAVILA O
PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

1. OPCE ODREDBE

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, a napose
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Gimnazija Vukovar (u daljnjem tekstu Skola), osim
ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugadije.

2. PRIJEDLOG ZA POKRETANJE POSTUPKA UGOVORNIH OBVEZA
ODNOSNO NABAVE ROBA ILI USLUGA MALE VRIJEDNOSTI
(nositelji aktivnosti ravnatel] i svi radnici Skole)

Clanak 2.

Prijedlog nabave daje ravnatelj ili svaki radnik $kole iz svog djelokruga rada.

Ravnatelj moze zatraziti od svakog radnika $kole izradu prijedloga nabave iz njegovog
djelokruga rada.

Prijedlog se podnosi u pravilu na pocetku Skolske godine ili po potrebi. '

Prijedlog nabave daju radnici skole u pravilu u pisanom ili usmenom obliku ravnatelju
Skole.

Clanak 3.

Predlagatelj nabave, na zahtjev ravnatelja i po naputku ravnatelja, obvezan je
pripremiti prijedlog nabave na nacin kako bi ravnatelj mogao izabrati najpovoljnijeg
ponuditelja.

Clanak 4.
Voditelj ratunovodstva ¢e na zahtjev ravnatelja provjeriti je li nabava planirana i uklapa
li se u planirana financijska sredstva.
Voditelj raGunovodstva ¢e kontrolirati dostupnosti financijskih sredstava s obzirom na
dinamiku nov&anih tijekova i likvidnost Skole, te ¢e periodi¢no, kao i po potrebi, informirati
ravnatelja o preostalim planiranim novéanim sredstvima za odredene namjene.



Ravnatelj Skole, nakon provjere planiranih financijskih sredstava i dostupnosti odnosno

likvidnosti $kole, potpisom na obrascu br. 1. iz ovih Pravila odobrava pokretanje postupka
nabave.

Clanak 5.
Ukoliko je zahtjev za nabavu podnijet ravnatelju usmeno, ravnatelj odobrava pokretanje
postupka nabave neposredno potpisom na narudZbenici, nakon $to kod voditelja raunovodstva
provjeri plan nabave i planirana financijska sredstva.

3. POKRETANJE POSTUPKA NABAVE MALE VRIJEDNOSTI
(nositelj aktivnosti ravnatelj, radnik $kole kojeg ovlasti ravnatelj, radnik 8kole koji je opéim
aktom $kole ovlasten)

Clanak 6.

Postupak nabave pokrece ravnatelj na nacin da odobri predloZenu nabavu sukladno
Clanku 4. st.2. i ¢lanku 5. ove Procedure.

Ravnatelj moze ovlastiti radnika koji ¢e uime i za ra¢un poslodavca pokrenuti i provesti
postupak odredenih vrsta nabave.

Isplate za odredene materijalne troskove do iznosa 1.000,00 kn po ra¢unu/dokumentu
mogu se odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugoscenje, goriva za
automobil ili kosilicu, cvijeée i vijence, obavljene sitnije usluge i popravke te druge manje
troSkove kada uslijed Zurnosti nije moguce placanje putem transakcijskog racuna. Isplatu
svojim potpisom na ra¢unu/dokumentu odobrava ravnatelj.

Za pokretanje i provodenje postupka nabave odredenih usluga ili roba iz stavka 3. ovog
¢lanka mogu biti ovlasteni svi radnici gkole.

Takva nabava odmah se prij avljuje ravnatelju i voditelju radunovodstva.

4 IZVRSENJE NABAVE ROBA I USLUGA MALE VRIJEDNOSTI

Clanak 7.

Nabava robe/usluga male vrijednosti se provodi na nacin da se za svaku odobrenu
nabavu izradi nacrt nabave: u pravilu Je to narudzbenica u kojoj se popunjavaju svi traZzeni
elementi u narudZbenici: narucitelj, naziv tvrtke isporuéitelja, redni broj, naziv proizvoda ili
usluge, kolicina, jedini¢na cijena i ukupna cijena.

NarudZbenicu ispunjava ovlastena osoba u tajniStvu ili druga osoba koju ovlasti
ravnatelj.

Potpis ravnatelja ili ovlastene osobe na narudzbenici je ujedno i financijsko odobrenje
za nabavu.

Za izvrSenje nabave za kojeg se sklapa ugovor izraduje se nacrt nabave sukladno
pravilima struke, a sadri sve elemente iz stavka 1. ovog ¢lanka.



5. SKLAPANJE UGOVORA ZA ROBE ILI USLUGE MALE VRIJEDNOSTI

Clanak 8.

Za sve nabave roba ili usluga moze se sklopiti formalni ugovor u pisanom obliku.
Ugovorna obveza moZe nastati i predajom narudZbenice ovlastenoj tvrtki za isporuku roba ili
usluga.

NarudZbenice su valjano ispunjene na naéin da se vidi:

- tko je nabavu inicirao,

- tko je nabavu odobrio,

- koja vrsta roba/usluga/radova se nabavlja;
uz detaljnu specifikaciju:

- jedinica mjere,

- koli¢ine,

- jedini¢ne cijene,

- ukupne cijene.

Inicijator nabave potpisuje narudzbenicu i na taj na¢in potvrduje nabavu, kao i ravnatelj
koji svojim potpisom odobrava nabavu.

Clanak 9.

Kada se sklapa ugovor u pisanom obliku prijedlog ugovora izraduje tajnik Skole, a
ravnatelj odobrava tekst ugovora i potpisuje ga.

Prijedlog ugovora moze biti izraden i od strane dobavljaca, ukoliko je to uobi¢ajeno u
poslovanju dobavljac¢a.

U potpisanim ugovorima s dobavljaima/ pruzateljima usluga/izvrsiteljima radova
detaljno se utvrduje vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju.

Kada god je moguce u ugovorima trebaju biti ugovoreni instrumenti osiguranja
placanja/ isporuke i odredbe o ugovornoj kazni.

U zaklju€enim ugovorima o izvodenju radova, kad god je to moguce, ugovoriti ¢e se
instrumenti kvalitete izvodenja radova i otklanjanja nedostataka u Jjamstvenom roku.

Clanak 10.

Evidenciju o ugovorima vodi administrator ili tajnik $kole, a svaki ugovor mora biti
pohranjen u ra¢unovodstvu (koje za svoje poslovne potrebe moze imati posebnu evidenciju
ugovora).

Ugovor pohranjen u raunovodstvu predstavlja vjerodostojnu ispravu i financijski
dokument. Voditelj ra¢unovodstva brine se o odgovarajuéoj pohrani ugovora, kao i za
financijsko izvr§avanje ugovora.

6. PROCEDURA NABAVE ROBA I USLUGA JAVNOM NABAVOM
Clanak 11.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi



(NN 90/11) tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

l. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

2

3.

4.

3

Prijedlog za nabavu opreme/koristenje
usluga/radove

Zaposlenici:
nastavnici, drugi
radnici, nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

(npr. pojedini
nastavnik potrebu za
nabavom opreme za
njegovo podrudje
(instrumenti za
nastavu kemije,
oprema za dvoranu
za tjelesni, karte za
geografiju...)

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluga/radov
a i okvirnom cijenom

Mjesec dana prije
pripreme godisnjeg
plana nabave
(prema Zakonu o
proradunu
svibanj/lipanj, u
praksi
srpanj/kolovoz)
moguce i tijekom
godine za plan
nabave za sljedeéu
godinu

Priprema tehnicke i natjecajne
dokumentacije za nabavu
opreme/usluga/radova ( tender)

Ako proces nije
centraliziran na
razini osnivada -
Jjedinice lokalne i
podrucne
(regionalne)
samouprave tada
nastavnici u suradnji
s tajnikom skole.
Mogucée je angazirati
vanjskog stru¢njaka.

Tehni¢ka i natjecajna
dokumentacija

Idealno do pocetka
godine u kojoj se
pokrece postupak
nabave, kako bi se s
nabavom moglo
odmah zapogeti

Ukljucivanje stavki iz plana nabave u
financijski plan/proradun

Osoba zaduzena za
koordinaciju
pripreme
financijskog plana
najcesce
zaposlenik/ica na
financijskim
poslovima.
Financijski plan
trebao bi biti rezultat
rada nastavnika,
tajnika, raSunovode
koji definiraju
zajedno s
ravnateljem plan rada
za sljedecu godinu, a
financijski plan bi
trebao biti procjena
financijskih sredstava
potrebnih za

Financijski
plan/proracun

15. rujan, drugi
planirani rok




l. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

I:ed. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
r.
realizaciju plana
rada. Zaposlenik/ca
na poslovima za
financije koordinira
te aktivnosti i
ukazuje na
financijska
ogranienja, alj
nikako ne definira
sadrZajno programe,
aktivnosti i projekte
niti je kasnije
odgovoran/a za
njihovu provedbu i
ostvarivanje
rezultata.
4, Prijedlog za pokretanje postupka javne Nastavnici Dopis s prijedlogom Tijekom godine
nabave U ovoj fazi te tehnic¢kom i
ravnatelj/nastavnik/ natje¢ajnom
tajnik treba dokumentacijom
preispitati stvarnu
potrebu za
predmetom nabave,
osobito ako je
proslo Sest i vise
mjeseci od
pokretanja
prijedloga za
nabavu
5. Provjera je li prijedlog u skladu s Zaposlenik na Ako DA — odobrenje | 2 dana od
donesenim planom nabave i financijskim | poslovima za pokretanja postupka zaprimanja
planom/proradunom financije Ako NE — negativan prijedloga
odgovor na prijedlog
za pokretanje
postupka
6. Provjera je li tehni¢ka i natjecajna Zaposlenik kojeg Ako DA — pokrecée najvise 30 dana od
dokumentacija u skladu s propisima o ovlasti ravnatelj (u postupak javne zaprimanja
Jjavnoj nabavi pravilu tajnik ili nabave prijedloga za
osoba koja je Ako NE — vraéa pokretanje
sastavljala tender) dokumentaciju s postupka javne
komentarima na nabave
doradu
8. Pokretanje postupka javne nabave Ravnatelj odnosno Objava natjecaja Tijekom godine
osoba koju on ovlasti
9. Zaprimanje ponuda administrativni ponuda koja se u natjeajnom roku
radnik ili tajnik urudzbira s datumom
i satom prispijeca




I STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.

10. Otvaranje ponuda povjerenstvo
12. Zapisnik i odluka o najpovoljnijem povjerenstvo

ponuditelju
13 Obavijest ponuditeljima o izboru tajnik

najpovoljnijeg ponuditelja
14 Zaprimanje zalbi administrativni

radnik ili tajnik
15. potpis ugovora ravnatelj ugovor u sklopu
natjecajne
| dokumentacije

Objave u Elektronitkom oglasniku i izvije$éa

Clanak 12.
Za provedene postupke javne nabave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave osoba
ovlastena od ravnatelja izvrsit ¢e objave sukladno Zakonu 0 javnoj nabavi.

Clanak 13.
Voditelj ra¢unovodstva do 31. oZujka, tijelu nadleZnom za sustav Jjavne nabave dostavlja
izvjesée o javnoj nabavi za prethodnu godinu.

Clanak 14.
O svakom sklopljenom ugovoru, svakom zaklju¢enom okvirnom sporazumu i svakom
uspostavljanom dinami¢kom sustavu nabave mora biti sastavljeno izvjesce, ili zabiljeska o
ponistenju postupka javne nabave, a obuhvada podatke utvrdene Zakonom o javnoj nabavi.

Obvezni sadrzaji u ugovorima

Clanak 15.
U zaklju¢enim ugovorima javne nabave obvezno se ugovaraju instrumenti osiguranja
placanja i odredbe o ugovornoj kazni.
U zakljuéenim ugovorima o izvodenju radova ugovaraju se instrumenti kvalitete
izvodenja radova i otklanjanja nedostataka u jamstvenom roku.

Odredbe o osobama koje mogu sudjelovati u postupku javne nabave

Clanak 16.
U pripremi i provedbi postupka Javne nabave mora sudjelovati najmanje jedna osoba
koja ima zavrsen specijalisti¢ki program izobrazbe u podruéju javne nabave.
U pripremi tehni¢ke specifikacije sudjeluju osobe razli¢ite od ovlastenih predstavnika
narutitelja koje ocjenjuju ponude



koji daju prijedlog za odluku 0 odabiru, ne mogu biti osobe koje prate provedbu ugovora.
Cuvanje dokumentacije o javnoj nabavi

Clanak 17.

Sva dokumentacija o svakom postupku javne nabave ¢uva se najmanje &etiri godine od
zavrSetka javne nabave.

7. RADNICI KOJI NEPOSREDNO IZVRSAVAJU NABAVU (UGOVORE)
Clanak 18.

Nabavu izvr§ava, sukladno potpisanoj narudZbenici ilj ugovoru, po odobrenju ravnatelja, u
pravilu radnik koji je predloZio nabavu il druga osoba zavisno od djelokruga rada i predmeta
nabave:

- nastavnik za nastavna sredstva i materijal,

- kuéni majstor za potrebe Skolskih radionica i potrebe odrZavanja $kolske imovine,

- administrator za kancelarijski materijal,

- tajnik,

- voditelj ratunovodstva za potrebe iz svog djelokruga rada, ili

- druga osoba kojoj to nalozi ravnatelj Skole.

8. ZAPRIMANJE ROBE I USLUGA
Clanak 19.

Radnik koji je sudjelovao u postupku nabave, odnosno osoba koja je predlozila nabavu
ili druga osoba koju odredi ravnatelj zaprima isporucenu robu ili usluge.

Iz primke/otpremnice i drugog odgovarajuéeg dokumenta potpisane od osobe koja je
zaprimila robu/usluge treba biti vidljivo da je prilikom preuzimanja robe utvrdena koli¢ina,
stanje i kvaliteta zaprimljene robe. Potpis osobe koja je zaprimila robu/usluge na otpremnici
Jam¢i primljenu koliginu, stanje i kvalitetu po otpremnici/primki.

Radnik, koji zaprima robu/usluge, odnosno osoba koju odredi ravnatelj obvezno
provjerava je li isporudena roba ili usluga primjerena glede koli¢ine i kvalitete i po potrebi
stavlja u probni pogon i provjerava je li funkcionalno ispravna i Je liisporuka sukladna ugovoru
ili narudzbenici.

Osoba iz prethodnog stavka u pravilu treba provjeriti:

- Jeli roba/usluga isporuéena prema otpremnici koju potpisuje i koju osobno prosljeduje

u raCunovodstvo,

- Jeli isporuéena roba/ usluga obavljena/ radovi izvedeni na nagin utvrden ugovorom,

- je li roba isporucena/ usluga obavljena/ radovi izvedeni u skladu s vremenskim
rokovima iz ugovora,

- jeli roba isporu¢ena/usluga obavljena/radovi izvedeni na lokacijama koje su navedeni

u ugovoru,

- jeliroba isporucena/ usluga obavljena/radovi izvedeni prema opisu iz ugovora,

- je li roba isporu¢ena/usluga obavljena/radovi izvedeni sukladno nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz ugovora,

- jeli roba instalirana i u upotrebi, ako je moguée osobno ée instalirati il ¢e pozvati po
odobrenju ravnatelja nadleznu stru¢nu instituciju ili osobu koja ée instalirati,



- jeliroba testirana prije upotrebe, po potrebi osobno vrSi testiranje.

Clanak 20.

Prilikom izvrenja usluga mora postojati izvjestaj o obavlj enoj usluzi, odnosno druga vrsta
pisanog odobrenja il druga dokumentacija kojom se potvrduje izvrSenje usluge. Osoba koja je
zaprimila uslugu potpisom na dokumentaciju jaméi da je usluga izvr$ena ( Obrazac izvjesée o
izvr$enoj usluzi).

O izvedenim radovima vrsj se obra¢unska situacija, koju odobrava ravnatelj ili druga
osoba koja nadzire i odobrava radove.

9. PROCEDURA ZAPRIMANJA RAC'UNA I PROVJERE RAéUNA
Clanak 21.

Racuni se zaprimaju u tajnistvu skole, uvode u knjigu primljene poste i na radune stavlja
prijamni Zig, s datum zaprimanja, a zatim se prosljeduj u ra¢unovodstvo
Voditelj radunovodstva vrsi provjeru je li primljeno sve $to Je na radunu iskazano prema
potpisanoj otpremnici ili izvije$¢u iz ¢lanka 19. ovih Pravila.
Za svaki racun voditelj radunovodstva obavit ¢e matemati¢ku kontrolu ispravnosti
iznosa koji je zaradunan $to Je naznaceno na radunu.
Racun se dostavlja ravnatelju radi potvrde izvrienja placanja, a ravnatelj odobrava
placanje svojim potpisom na racunu.
Racun se ¢uva u radunovodstvu.
Clanak 22.
Voditelj ra¢unovodstva na zaprimljenim radunima kontrolira Jesu li navedeni svi
zakonski elementi ra¢una:
- mjesto izdavanja,
- broj i nadnevak,
- ime (naziv), adresa i osobni identifikacijski broj (OIB) poduzetnika koji Jje isporucio
dobra ili obavio usluge,
- ime (naziv), adresa i osobni identifikacijski broj (OIB) kome su isporu¢ena dobra ilj
obavljene usluge,
- vrstu i koli¢inu obavljanih usluga,
- nadnevak isporuke dobara ili obavljanih usluga,
- iznos naknade (cijene) isporu¢enih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane PO poreznoj
stopi
- iznos poreza razvrstan PO poreznoj stopi i
- zbrojni iznos naknade i poreza
- postojanje potpisa, Ziga ili druge oznake kojom se moze potvrditi da je ra¢un odobren
za evidentiranje.
Voditelj radunovodstva ée provjeriti je li zaprimljeni racuni sadr¥e referencu na broj
narudzbenice ili ugovora temeljem kojeg su roba/usluge/radovi isporudeni.

Clanak 23.
Voditelj racunovodstva provjerit ¢e sadrze li raduni detaljnu  specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga /radova definiranih
narudzbenicom odnosno ugovorom.

Clanak 24.



Nakon provjere sustine racuna i dokumentacije obavljenih usluga, radova ilj nabave
robe, racunu ée se dodijeliti oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u
glavnoj knjizi, te se postupa po pravilima struke.

Clanak 25.

Voditelj ra¢unovodstva prati naplatu potraZivanja, te po potrebi, alj najmanje jednom
godisnje (u pravilu na pocetku svake proradunske godine), upozorava ugovorne obveznike o
obvezi pridrzavanja rokova i pravodobnog plaéanja obveza iz ugovora.

Ukoliko se ugovorna stranka ne pridrZava ugovorenih rokova placanja svojih obveza
prema Skoli, voditelj radunovodstva Je u obvezi opomenuti ga. Ukoliko niti nakon opomene ne
izvrsi svoje obveze $kola ée pokrenuti postupak ovrhe.

10. CUVANJE UGOVORA I POPRATNE DOKUMENTACILJIE ( tehnicke
Karakteristike, i druga tehnicka dokumentacija, upute za rad, garantni list i dr.)

Clanak 26.

Ugovori se Suvaju i arhiviraju jos 5 godina nakon izvrienja.

Upute, dokumentaciju o tehni¢kim karakteristikama i dr. dokumentaciju &uva osoba
koja je preuzela i zaduzila robu ili usluge i koja rukuje s njima.

Garantni list se predaje u raunovodstvo i prilaZe se uz ugovor, uz koji treba biti i lista
preuzimanja, odnosno otpremnica, zapisnik o primeci robe i kopija rauna. Garantni list
dostavlja ra¢unovodstvu osoba koja je zaprimila robu i saginila zapisnik iz ¢lanka 19. ovih
pravila.

11. KONTROLA NABAVE | USKLADENOST SA PLANOM NABAVE

Clanak 27.
Kontrolu nabave i uskladenost s planom nabave vrsi voditelj radunovodstva.
Prije odluke o nabavi osoba koja inicira nabavu, kao i ravnatelj izvrsit ée kod voditelja
racunovodstva uvid u plan i financijska sredstva. Ukoliko nabava nije planirana, moze se
rebalansom plana naknadno uvrstiti u plan nabave.

12. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28. ;
Pravila o proceduri stvaranja ugovornih obveza stupaju na snagu danom donosenja.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila, Pravila o proceduri stvaranja ugovornih obveza

KLASA: 003-01/13-01/14; URBROJ: 2188-98-13-01 od 13. prosinca 2013. godine, stavljaju
se izvan snage.

U privitku je obrazac, koji e se primjenjivati sukladno ovim Pravilima.

e s 5

\ . Gia;%/Marovié Zeko, prof.




o OBRAZAC
IZVJESCE O IZVRSENOJ USLUZI

IZVJESCE O 1ZVRSENOJ USLUZI

Temeljem ¢lanka 20. Pravila o proceduri stvaranja ugovornih obveza,

(ime i prezime osobe koja prati izvrsenje usluge)
kao radnik Skole, izvr§i-la-o sam provjeru obavljanih usluga.

Davatelj usluge (tvrtka)

Vrsta (sadrzaj) usluge

Datum izvrSenja usluge

Vezano za narudZbenicu/ugovor

- Jeli usluga obavljena na naéin utvrden ugovorom/narudzbenicom,

- Je li usluga obavljena u skladu s vremenskim rokovima iz ugovora/ narudzbenice
- jeli usluga obavljena na lokacijama koje su navedeni u ugovoru/narudZbenici

- je li usluga obavljena prema opisu iz ugovora/narudZbenice,

- Jeli usluga obavljena sukladno nacrtima, analizama, modelima, uzorcima iz

ugovora,

Svojim potpisom potvrdujem da je usluga izvrsena.



U Vukovaru

Potpis

Naknadno uoéeni nedostaci dana
Sadrzaj nedostataka:

Potpis




