SREDNJA  ŠKOLA  SLUNJ

SLUNJ, ŠKOLSKA 22

KLASA: 003-08/12-04-09
UR.BR.: 2133-54-12-01

Slunj, 25.05.2012.g.

Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i članka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Ravnateljica Srednje škole Slunj donosi:

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Članak 1.


Ovim aktom utvrđuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova i usluga, javna nabava, te sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Srednje škole Slunj, osim ako posebnim propisom ili Statutom Škole nije uređeno drugačije.

Članak 2.


Ravnateljica pokreće postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga te ostalih ugovornih obveza predlažu nositelji pojedinih poslova i aktivnosti za djelokrug rada iz svoje nadležnosti, osim ako posebnim propisom nije uređeno drugačije.

Članak 3.


Osoba koju ravnateljica ovlasti dužna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnateljicu da li je pribavljanje predložene ugovorne obveze u skladu s važećim Planom nabave za tekuću godinu. Ukoliko ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi kako predložena ugovorna obveza nije u skladu s važećim Planom nabave za tekuću godinu, istu predloženu obvezu dužna je odbaciti ili predložiti promjenu Plana nabave.

Članak 4.


Nakon što Ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi kako je predložena ugovorna obveza u skladu sa važećim Planom nabave, ravnateljica donosi odluku o pokretanju nabave odnosno stvaranju ugovorne obveze.

Članak 5.


Nadležna osoba koja je zadužena za obavljanje poslova javne nabave obvezna je voditi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te podatke iz registra ažurirati najmanje svakih šest mjeseci u skladu sa odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Članak 6.


Ugovori nastali po drugim zakonskim osnovama, ugovori o donacijama, pomoćima, te ostali ugovori koji ne podliježu javnoj nabavi ulažu se u Registar sklopljenih ugovora. Nadležna osoba dužna je ustrojiti evidenciju sklopljenih ugovora. Registar sklopljenih ugovora sadrži najmanje sljedeće podatke:

1. ugovorne strane

2. predmet ugovora

3. broj ugovora

4. iznos na koji je ugovor sklopljen

5. konačni iznos isplate po ugovoru

6. datum sklapanja 

7. rok na koji je ugovor sklopljen

Članak 7.


Stvaranje obveza za koje nije potrebna procedura javne nabave:

	Faza
	Aktivnost
	Odgovorna osoba
	Dokument
	Rok

	1.
	Prijedlog za nabavu
	Nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Prijedlog ugovora/ponuda, narudžbenica ili neki drugi dokument
	Tijekom godine

	2.
	Provjera da li je prijedlog u skladu  sa Planom nabave
	Nadležna osoba, voditelj računovodstva
	Zahtjev za provjeru usklađenosti sa Planom nabave/prijedlog ugovora/ponuda, narudžbenica ili neki drugi dokument
	3 dana od zaprimanja prijedloga

	3.
	Sklapanje ugovora
	Ravnateljica ili osoba koju ovlasti
	Sklapanje ugovora/narudžbenice
	Nakon provjere usklađenosti sa planom nabave


Članak 8.


Stvaranje obveza za koje je potrebna procedura javne nabave:

	Faza
	Aktivnost
	Odgovorna osoba
	Dokument
	Rok

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme/usluga/radova
	Nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Pisani prijedlog s opisom potrebne opreme/usluga/radova
	Do donošenja Plana nabave za sljedeću godinu

	2.
	Izrada Plana nabave
	Osoba zadužena za javnu nabavu
	Plan nabave
	Zakonski rok za donošenje Plana nabave

	3.
	Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim Planom  nabave
	Voditelj računovodstva ili druga osoba koju ravnateljica ovlasti
	Pisani zahtjev za provjeru

Ako DA-odobrenje pokretanja postupka 

Ako NE-negativan odgovor na prijedlog za pokretanje postupka
	Prije prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	4.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
	Nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Dopis s prijedlogom za pokretanje nabave zajedno sa odobrenjem ravnateljice dostavlja se osobi ovlaštenoj za provođenje postupka javne nabave
	Tijekom godine 

	5.
	Izrada i usklađivanje dokumentacije za nadmetanje sa odredbama Zakona o javnoj nabavi
	Osoba ovlaštena za provođenje postupka javne nabave
	Ako DA-pokreće se postupak javne nabave

Ako NE-vraća dokumentaciju s komentarima na doradu
	Prije pokretanja postupka javne nabave

	6.
	Pokretanje postupka javne nabave
	1.Ravnateljica

2.Osoba ovlaštena za provođenje postupka javne nabave
	1.Odluka o početku postupka javne nabave

2.Objava javnog  nadmetanja u E-oglasniku
	Tijekom godine


Članak 9.


Svi ugovori čuvaju se i arhiviraju sukladno Pravilniku o zaštiti arhivskog i registraturnog gradiva (NN 36/06, 15/09).

Članak 10.

Ova procedura stupa na snagu osmog dana od dana donošenja, a objaviti će se na web stranici Škole.










     Ravnateljica










Diana Cindrić, prof.

Dostaviti:

1. Računovodstvo

2. Pismohrana

