_Gimnazija Zupanja
Zupanja, Veliki kraj 42

Klasa: 602-03/12-01/889
Urbroj: 2212-13-12-01-1

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) Skolski odbor
Gimnazije Zupanja na sjednici odrzanoj 28.2.2012. donosi:

PRAVILA O
PROCEDURI SVARANJA 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 Gimnaziji Zupanja (u daljnjem tekstu
Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom kole nije uredeno drugatije.

2 PRIJEDLOG ZA POKRETANJE POSTUPKA UGOVORNIH OBVEZA
ODNOSNO NABAVE ROBA ILI USLUGA MALE VRIJEDNOSTI
(nositelji aktivnosti ravnatelj i svi radnici $kole)

Clanak 2.

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

Ravnatelj mozZe zatraziti od svakog radnika Skole izradu prijedloga nabave iz njegovog
djelokruga rada.

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

Prijedlog nabave daju radnici $kole u pravilu u pisanom obliku na obrascu br.1.iz
privitka ili usmeno ravnatelju Skole.

Clanak 3.

U prijedlogu nabave, svaki od predlagatelja treba navesti redni broj, predmet nabave,
koli¢inu, prijedlog jednog ili viSe isporucitelja s naznaCenim to¢nim nazivom tvrtke, adresom
i telefonskim brojem, jediniénu cijenu za svakog od isporuéitelja, ukupni iznos nabave.

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 ra¢unovodstva ée kontrolirati dostupnosti financijskih sredstava s obzirom na
dinamiku novéanih tijekova i likvidnost $kole, te ée periodi¢no, kao i po potrebi, informirati
ravnatelja o preostalim planiranim nov&anim 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
radunovodstva provjeri plan nabave i planirana financijska sredstva.

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

Clanak 6.

Postupak nabave pokre¢e ravnatelj na nadin da odobri predloZenu nabavu sukladno
¢lanku 4. st.2. i ¢lanku 5. ove Procedure.

Ravnatelj mozZe ovlastiti radnika koji ¢e u ime i za ra¢un poslodavca pokrenuti i
provesti postupak odredenih vrsta nabave.

Za pokretanje postupka nabave odredenih usluga ili roba ( npr. razli¢iti hitni popravci,
manje nabave ili hitne nabave kancelarijskog i drugog potro$nog materijala i sl.) moZe biti
ovlasten tajnik 3kole, koji ¢e biti ujedno ovlasten i provesti nabavu ili provodenje nabave
prenijeti na administratora ili kuénog majstora, ali do pojedina¢nog iznosa ne veceg od
1.000,00 kuna.

Takva nabava odmah se prijavljuje ravnatelju i voditelju raCunovodstva.

3. 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 traZeni
elementi u narudZbenici: naruditelj, naziv tvrtke isporuditelja, redni broj, naziv proizvoda ili
usluge, koli¢ina, jedini¢na cijena i ukupna cijena. '

NarudZbenicu ispunjava ovlastena osoba u raéunovodstvu 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 sadrZi sve elemente iz stavka 1. ovog €lanka.



4. SKLAPANJE UGOVORA ZA ROBE ILI USLUGE MALE VRIJEDNOSTI
Clanak 8.

Za sve nabave roba ili usluga mozZe 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 nacin 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.

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 dobavljaca.

U potpisanim ugovorima s dobavlja¢ima/ pruZateljima usluga/izvrsiteljima radova
detaljno se utvrduje vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju.

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

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

Clanak 10.

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

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



S. 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 sljedecoj proceduri:

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE PbTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

zaposlenik/ica na
financijskim
poslovima.
Financijski plan
trebao bi biti rezultat
rada nastavnika,
tajnika, raGunovode

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.
1 2. 3. 4. 5.

1. Prijedlog za nabavu opreme/koristenje Zaposlenici: Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
usluga/radove nastavnici, drugi potrebne pripreme godiSnjeg

radnici, nositelji opreme/usluga/radov | plana nabave
pojedinih poslova i a i okvirnom cijenom | (prema Zakonu o
aktivnosti proracunu

(npr. pojedini svibanj/lipanj, u
nastavnik potrebu za praksi

nabavom opreme za srpanj/kolovoz)
njegovo podrucje moguce i tijekom
(instrumenti za godine za plan
nastavu kemije, nabave za sljedecu
oprema za dvoranu godinu

za tjelesni, karte za

geografiju...)

2 Priprema tehnicke i natje¢ajne Ako proces nije Tehnicka i natje¢ajna | Idealno do pocetka
dokumentacije za nabavu centraliziran na dokumentacija godine u kojoj se
opreme/usluga/radova ( tender) razini osnivaca - pokrece postupak

jedinice lokalne i nabave, kako bi se s
podruéne nabavom moglo
(regionalne) odmah zapodeti
samouprave tada

nastavnici u suradnji

s tajnikom $kole.

Moguce je angazirati

vanjskog stru¢njaka.

3. Ukljudivanje stavki iz plana nabave u Osoba zaduZena za Financijski 15. rujan, drugi

financijski plan/proracun koordinaciju plan/proracun planirani rok
pripreme
_financijskog plana
najcescée




Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE PbTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.
br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

koji definiraju
zajedno s
ravnateljem plan rada
za sljede¢u godinu, a
financijski plan bi
trebao biti procjena
financijskih sredstava
potrebnih za
realizaciju plana
rada. Zaposlenik/ca
na poslovima za
financije koordinira
te aktivnosti i
ukazuje na
financijska
ogranicenja, ali
nikako ne definira
sadrZajno programe,
aktivnosti i projekte
niti je kasnije
odgovoran/a za
njihovu provedbu i
ostvarivanje
rezultata.

Prijedlog za pokretanje postupka javne
nabave

Nastavnici

U ovoj fazi
ravnatelj/nastavnik/
tajnik treba
preispitati stvarnu
potrebu za
predmetom nabave,
osobito ako je
proslo Sest i vise
mjeseci od
pokretanja
prijedloga za
nabavu

Dopis s prijedlogom
te tehnickom i
natje¢ajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

Provjera je li prijedlog u skladu s
donesenim planom nabave i financijskim
planom/prora¢unom

Zaposlenik na
poslovima za
financije

Ako DA - odobrenje
pokretanja postupka
Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog
za pokretanje
postupka

2 dana od
zaprimanja
prijedloga

Provjera je li tehnicka i natjeCajna
dokumentacija u skladu s propisima o
javnoj nabavi

Zaposlenik kojeg

ovlasti ravnatelj (u
pravilu tajnik ili
osoba koja je
sastavljala tender)

Ako DA — pokreée
postupak javne
nabave

Ako NE — vraéa
dokumentaciju s
komentarima na
doradu

najvise 30 dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave




l.
Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
8. Pokretanje postupka javne nabave Ravnatelj odnosno Objava natjecaja Tijekom godine
osoba koju on ovlasti
9. Zaprimanje ponuda administrativni ponuda koja se u natje¢ajnom roku
radnik ili tajnik urudzbira s datumom
1 satom prispijeca
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 Elektroni¢kom oglasniku i izvije$¢a

Clanak 12.

Za provedene postupke javne nabave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave osoba
ovlaStena od ravnatelja izvrsit ¢e objave sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Clanak 13.

Voditelj raunovodstva do 31. oZujka, tijelu nadleZnom za sustav javne nabave
dostavlja izvje$ée 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 izvje$Ce, ili zabiljeSka o
ponistenju postupka javne nabave, a obuhvaca 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 specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave.

U pripremi tehnic¢ke specifikacije sudjeluju osobe razli¢ite od ovlastenih predstavnika
narucitelja koje ocjenjuju ponude

Ravnatelj ¢e imenovati osobe koje prate provedbu ugovora. Ovlasteni predstavnici
Skole koji daju prijedlog za odluku o odabiru, moraju biti razli¢ite od osoba koje prate
provedbu ugovora.

Cuvanje dokumentacije o javnoj nabavi
Clanak 17.

Sva dokumentacija o svakom postupku javne nabave ¢uva se najmanje Cetiri godine od
zavrsetka javne nabave.

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

Nabavu izvrSava, sukladno potpisanoj narudzbenici ili ugovoru, po odobrenju ravnatelja, u
pravilu radnik koji je predloZio nabavu ili druga osoba zavisno od djelokruga rada i
predmeta nabave:

- nastavnik za nastavna sredstva i materijal,

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

- administrator za kancelarijski materijal,

- tajnik,

- voditelj raunovodstva za potrebe iz svog djelokruga rada, ili

- druga osoba kojoj to naloZi ravnatelj Skole.



7. 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 isporu¢enu robu ili usluge.

Iz primke/otpremnice i drugog odgovaraju¢eg 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 koli¢inu, stanje i kvalitetu po otpremnici/primki.

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

Osoba iz prethodnog stavka u pravilu treba provijeriti:

- je li roba/usluga isporu¢ena prema otpremnici koju potpisuje i koju osobno prosljeduje

u racunovodstvo,

- jeli isporuéena roba/ usluga obavljena/ radovi izvedeni na na¢in utvrden ugovorom,
- je li roba isporuCena/ usluga obavljena/ radovi izvedeni u skladu s vremenskim
rokovima iz ugovora,
- je li roba isporuCena/usluga obavljena/radovi izvedeni na lokacijama koje su
navedeni u ugovoru,
- jeli roba isporucena/usluga obavljena/radovi izvedeni prema opisu iz ugovora,
- je li roba isporuCena/usluga obavljena/radovi izvedeni sukladno nacrtima,
analizama, modelima, uzorcima iz ugovora,
- je li roba instalirana i u upotrebi, ako je moguce osobno e instalirati ili ¢e pozvati po
odobrenju ravnatelja nadleZnu struénu instituciju ili osobu koja ¢e instalirati,
- jeli roba testirana prije upotrebe, po potrebi osobno vrsi testiranje.
o gore navedenom ¢e obvezno sastaviti pisanu zabiljesku i predati je u raunovodstvo zajedno
s primkom/otpremnicom. Pisana zabiljeska prilaze se uz ugovor.

Clanak 20.

Prilikom izvrSenja usluga mora postojati izvjes$taj o obavljenoj usluzi, odnosno druga
vrsta pisanog odobrenja ili druga dokumentacija kojom se potvrduje izvrSenje usluge. Osoba
koja je zaprimila uslugu potpisom na dokumentaciju jam¢i da je usluga izvrSena.

O izvedenim radovima vr$i se obratunska situacija, koju odobrava ravnatelj ili druga
osoba koja nadzire i odobrava radove.

8. PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA I PROVJERE RACUNA
Clanak 21.

SluZba dostave ra¢une prosljeduje raunovodstvu, koje vodi evidenciju o zaprimljenim
radunima. -

Voditelj ra¢unovodstva vrsi provjeru je li primljeno sve $to je na racunu iskazano

Za svaki ratun voditelj raCunovodstva obavit ¢e matemati¢ku kontrolu ispravnosti
iznosa koji je zaraunan $to je naznaceno na racunu.

Radun se dostavlja ravnatelju radi potvrde izvrSenja placanja, a ravnatelj odobrava
plaéanje svojim potpisom na racunu.

Racun se ¢uva u raéunovodstvu.



Clanak 22.

Voditelj raGunovodstva na zaprimljenim raCunima kontrolira jesu li navedeni svi

zakonski elementi rauna:

- mjesto izdavanja,

- broj i nadnevak,

- ime (naziv), adresa i osobni identifikacijski broj (OIB) poduzetnika koji je isporucio
dobra ili obavio usluge,

- ime (naziv), adresa i osobni identifikacijski broj (OIB) kome su isporu¢ena dobra ili
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 raun odobren
za evidentiranje.
Voditelj ratunovodstva ¢e provijeriti je li zaprimljeni ra¢uni sadrZe referencu na broj

narudZbenice ili ugovora temeljem kojeg su roba/usluge/radovi isporuceni.

Clanak 23.

Voditelj raCunovodstva provjerit ¢ée sadrze 1i racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga /radova definiranih
narudZbenicom odnosno ugovorom.

Clanak 24.

Nakon provjere sustine ra¢una i dokumentacije obavljenih usluga, radova ili nabave
robe, radunu ¢ée se dodijeliti oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u
glavnoj knjizi, te se postupa po pravilima struke.

Clanak 25.

Voditelj ratunovodstva prati naplatu potraZivanja, te po potrebi, ali najmanje jednom
godis$nje ( u pravili na poéetku proracunske godine ), upozorava ugovorne obveznike o
obvezi pridrzavanja rokova i pravodobnog plaéanja obveza iz ugovora.

Ukoliko se ugovorna stranka ne pridrzava ugovorenih rokova pla¢anja svojih obveza
prema $koli, voditelj ratunovodstva je u obvezi opomenuti ga. Ukoliko ni nakon opomene
ne izvr$i svoje obveze, $kola ¢e pokrenuti postupak ovrhe.

9. CUVANJE UGOVORA I POPRATNE DOKUMENTACIJE-( tehnicke
karakteristike, i druga tehni¢ka dokumentacija, upute za rad, garantni list i dr.)

Clanak 26.

Ugovori se ¢uvaju i arhiviraju jo§ 5 godina nakon izvrSenja.
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 raCunovodstvo i prilaZze se uz ugovor, uz koji treba biti i
lista preuzimanja, odnosno otpremnica, zapisnik o primci robe i kopija racuna. Garantni list
dostavlja ra¢unovodstvu osoba koja je zaprimila robu i sa¢inila zapisnik iz ¢lanka 19. ovih
pravila.

10. KONTROLA NABAVE I USKLADENOST SA PLANOM NABAVE
Clanak 27.
Kontrolu nabave i uskladenost s planom nabave vrsi voditelj ratunovodstva.
Prije odluke o nabavi osoba koja inicira nabavu, kao i ravnatelj izvrsit ¢e kod voditelja

ratunovodstva uvid u plan i financijska sredstva. Ukoliko nabava nije planirana, moZe se
rebalansom plana naknadno uvrstiti u plan nabave.

11. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Pravila o proceduri stvaranja ugovornih obveza stupaju na snagu i primjenjuju se
osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

U privitku su obrasci , koji ¢e se primjenjivati sukladno ovim Pravilima.

Predsjednica Skolskog odbora:
Manda Stivié, prof.

g R

Pravila o proceduri stvaranja ugovornih obveza objavljena su na oglasnoj plo¢i $kole
dana 28.2.. 2012.g., a stupila su na snagu 7. 03. 2012.g.




