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Na temelju dlanka 53. Statut4 Skole za cestormi promet, a u svezi s odredbama Zakona o

fiskalnoj odgovornosti (NN l39ll0 i I9ll4.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o

fiskalnoj odgovomosti i izvje5{aja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/1i) wiiteljica duZnosti

ravnatelja Skole donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

l. Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba

i usluga, ju** nuUuuu I d.ug. ugovorne obveze koje su potrebne zaredovanrad Skole

i obavljanje odgojno - pbrazovne djelatnosti u Skoli za cestovni promet :uZagrebu.

2. navnatelj- Skoli 
-pokre6e 

postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje

obvezuju 5kolu.
3. Iskazivanje potrebe za polcretanje postupka ugovaranja nabave roba.i usluga mogu

predloZiti svi radnici $lole iz svog OlJot ruga rada, strudna tijela Skole i Skolski

odbot, osim ako posebpim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

4. Prije podetka procedurg , za sve obvezno - pravne poslove ravnatelj obavlja kontrolu s

radunovodom Skole:

- je li nabava u skl4du s financijskim planom i planom javne nabave za tekuiu

godinu
- jesu li dostupna financijska sredstva

likvidnosti Skole

prema dinamici novdanih tijekova i

Ravnatelj 5ko1e dodatnO provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave.

5. lJz svaki radun mqra biti priloZena odgovaraju6a knjigovodstvena isprava

(narudZbenica ili ugovqr) koja je prethodila izdavanju raduna. U posebnim situacijama

Skola moZe obaviti nabavu direktno kupovinom (gotovinsko pla6anje iz blagajne) u

trgovini do 500,00 kn s PDV-om po izdanom radunu Rl, odnosno do maksimalno

l.bOO,OO kn s PDV-oq mjesedno itobez prethodno izdane narudZbenice, prihva6ene

ponude ili potpisanog qgovora.
6. Utotit o postupak nabqve robe i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave sukladno

odredbama Zikona o javnoj nabavi ve6 se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti

nabave, tada se stvaranJe obvezaprovodi po sljede6oj proceduri

STVARANJE OBVEZ A.ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVR

R.B. Aktivnost Odeovornost Dokument Rok

I Prijedlog za npbavu
opreme, kori5tenje qsluga
ili radova

Radnici
nositelji
pojedinih
poslova
aktivnosti

Zahtjevnica Tijekom godine

2. Provjera je li prijedlog u
skladu s financiiskim

Voditelj
radunovodstva

Ako DA
ravnateli

2 dana od
zaprimania



planom Ravnatelj odobrava
sklapanje
ugovora
narudLbe
Ako NE
negativan
odgovor
prijedlog
sklapanje
ugovora
narudZbe

zahtjeva

J. Sklapanje '. ugovorq /
narudZbe:

- Za vrijedntTst do
20.000,00 kn
ravnatelj
ugovara
samostalno

- Za vrijednpst od
20.000,00 do
70.000,00 kn
prema
prethodnoj
odluci Skqlskog
odbora

Ravnatelj Ugovor
narudLba

Ne duZe od 30
dana od dana
odobrenja

4. Gotovinska plaian;ja iz
blagajne
(zahtjev za npbaw
robe/usluga do 500,0Q kn s

PDV-om po izdanory R1
radunu odnosno do
maksimalno 3.000,00 kn s

PDV-om mjesedno)

Ravnatelj Usmeni zahtjev
ravnatelju.
(bez prethodno
izdane
narudZbenice,
prihvadene
ponude ili
potpisanog
ugovora)

Tijekom godine

Napomena:
- NarudZbenice ne trgbaju biti iskljudivo pisane na obrascima izbloka narudZbenice

ve6 mogu biti kreirane u sustavu Skole, poslane elektronskom po5tom ili popunjene
prema predloiku dobavljada (npr. kod narudivanja knjigu, dasopisa ...) ali uz sve
tral,ene elemente

7. Ukoliko postupak nabpve robe i usluga podlijeZe postupku javne nabave sukladno
odredbama Zakona o j4vnoj nabavi tada se obvezaprovodi po sljedeioj proceduri.

S'I'VARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
R.B. Aktivnost Odsovornost Dokument Rok
I Prijedlog za npbaw

opreme,
Prijedlog za korigtenje
usluga

Radnici
nositelji
pojedinih
poslova

Zahtjevnica Tijekom godine
a najkasnije
mjesec dana
priie pripreme



Prijedlog za obavljanje
radova

aktivnosti godi5njeg plana
nabave za
sliede6u sodinu

2. Priprema tehnidko i
natjedajne dokumeqtacije
za nabavu oprer4e I
kori5tenje usluga I
obavljanje radova

Ako proces nije
decerrtraliziran
na ruzini
osnivada
jedinice lokalne
i podrudne
(regionalne)
samouprave tada
radnici
nositelji
pojedinih
poslova i
aktivnosti u
suradnji s

ravnateljem
Skole. Moguie
je angaLirati
vanjskog
strudniaka.

Tehnidka
natjelajna
dokumentacija

Do podetka
kalendarske
godine u kojoj
se pokrede
postupak
nabave, kako bi
se s nabavom
moglo odmah
zapodeti

3. Ukljudivanje stavki iz
plana nabave u finaqcijski
Plan

Voditelj
iadunovodstva i
Ravnateli

Financijski plan Rujan - prosinac

4. Prijedlog za pokrptanje
postupkajavne nabavq

Radnici
nositelji
pojedinih
poslova i
aktivnosti.
Ravnatelj
preispituje
stvarnu potrebu
za predmetom
nabave

Dopis
prijedlogom te
tehnidkom i
nadedajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

3. Provjera je li prijedlog r',

skladu s financijskim
planom i planom javne
nabave

Voditelj
radunovodstva i
Ravnatelj

Ako DA
odobrenje
pokretanja
postupka
Ako NE
negativan
odgovor fia
prijedlog za
pokretanje'
postupka

3 dana od
zaprimanja
zahtjeva

/1 Provjera je li tehnipka i
natjedajna dokumentapija u
skladu s propisima o javnoj
nabavi

Radnik kojeg
ovlasti ravnateli

Ako DA
pokrede
postupak javne
nabave
Ako NE - wata

Ne duZe od 30

dana od
zaprimanja
prijedloga za
ookretanie



dokumentaciju s

komentarima na
doradu

postupka javne
nabave

5. Pokretanje postupka javne
nabave

Ravnatelj
osoba koju
ovlasti

iti
on

Objava
nadmetanja

Tijekom godine

Stupanjem na snagu ove proceflure stavlja se van snage Procedura stvaranja ugovornih obveza
od 28.1 1.2012.9.
Ova Procedura primjenjuje se danom dono5enja i objavit ie se na oglasnoj plodi Skole i na
Internet stranicama Skole.
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Vr5iteljica duZnosti
ravnatelja:

Helji6, dipl. ing.

€.


