Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23 ) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnatelj Strojarske tehnicke
Skole Fausta Vrancica, Zagreb, Avenija Marina DrZi¢a 14, donosi sljedecu

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
i kontrolu po ispostavljenim ra¢unima/narudibenicama (fakturama)

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 $kole i obavljanje
odgojno-obrazovne djelatnosti u Strojarskoj tehnitkoj 3koli Fausta Vranciéa (u daljnjem tekstu
Skola), s iznimkom ako posebnim propisom ili Statutom %kole nije odredeno drukdije.

Clanak 2.

Ravnatelj Skole je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza koje obvezuju skolu.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu iskazati te predloZiti
ravnatelju svi zaposlenici u $kolskoj ustanovi, strué¢na tijela u $koli i Skolski odbor, s iznimkom ako
posebnim propisom ili Statutom $kole nije odredeno drukéije.

Clanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi i/ili izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predlozene
ugovorne obveze u skladu s vazedim financijskim planom i planom /javne/ nabave $kole za tekuc¢u
godinu.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj utvrdi kako predloZena ugovorna obveza nije
u skladu s vaZze¢im financijskim planom i planom /javne/ nabave za tekuéu godinu, istu
predloZenu obvezu ravnatelj $kole duZan je odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu
financijskog plana i plana /javne/ nabave.

Clanak 4.

Nakon 3to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predioZena ugovorna obveza
u skladu sa vazecim financijskim planom i planom /javne/ nabave $kole, ravnatelj donosi odluku
o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju $kolsku ustanovu, ravnatelj
Skole duZan je izvijestiti Skolski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno
ugovornim obvezama.



U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnatelj $kole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju
sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18, 83/23).

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave, odnosno nisu
ispunjene zakonske pretpostavke da se postupak nabave provodi u skladu s odredbama
Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22), primjenjuju se odredbe Pravilnika o provedbi
postupka jednostavne nabave Skole, a stvaranje obveza provodi se po sljedecoj proceduri.

. STVARANJE OBVEZA
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Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su
zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (NN
120/16, 114/22) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

ll. STVARANIJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
ng' AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
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Clanak 7.
Robe / radovi ili usluge naruéuju se putem narudZbenice ili sklapanjem ugovora.

NarudZbenice su valjano ispunjene na nacin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je nabavu
odobrio, te koja vrsta roba/usluga/radova se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere,
koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena.

U potpisanim ugovorima s dobavlja¢ima/pruzateljima usluga/izvriiteljima radova
detaljno se utvrduje vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju. Primjerak potpisanog ugovora
dostavlja se racunovodstvu radi evidencije.




Iz primke, otpremnice i drugog odgovaraju¢eg dokumenta potpisanog od ravnatelja ili
druge osobe zaduZene za zaprimanje robe, te dobavljaéa vidljivo je da je prilikom preuzimanja
robe utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe.

Clanak 8.

O izvedenim radovima, sukladno definiranoj proceduri odobrenja radova, postoji priviemena,
odnosno konatna obracunska situacija, koju odobrava ravnatelj, odnosno tijelo (osniva¢ — Grad
Zagreb) koje nadzire i odobrava radove.

Clanak 9.

Ovisno o nacinu narucivanja robe/radova ili usluge, osoba koja je dala/inicirala prijedlog,
provjerava da li je suglasno navedenom i odobrenom prijedlogu od strane ravnatelja isporuéena
navedena roba/radovi ili usluge.

Ako neka od navedene robe/radova ili usluge po narudZbenici nije isporuéena, o tome se
stavlja sluzbena biljeska, tako da se za neisporu€enu robu ne vrii placanje iste, ve¢ tek nakon
isporuke robe koja nije dostavljena.

Nakon izvrSene provjere, predracuna ili rauna kojemu je priloZena i faktura s popisom
isporuene robe, predracun/racun sa popisom roba dostavlja se u raéunovodstvo, koje uz
prethodni potpis ravnatelja vrsi sukladno zakonskim obvezama pladanje istog.

Clanak 10.

Na zaprimljenim radunima moraju biti navedeni svi zakonski elementi raéuna: mjesto
izdavanja, broj i nadnevak, ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj poduzetnika/pravne
osobe, koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja), ime (naziv), adresu i osobni
identifikacijski broj obveznika kome su isporuéena dobra ili obavljene usluge (kupca), koli¢inu i
uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga, datum
isporuke dobara ili obavljenih usluga, iznos naknade (cijene) isporuc¢enih dobara ili obavljenih
usluga, razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos
naknade i poreza.

Zaprimljeni racuni sadrZe referencu na broj narudzbenice /ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuéeni.

Racuni sadrie detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudZbenicom odnosno ugovorom.

Za svaki racun obavlja se matematicka kontrola ispravnosti iznosa koji je zaraCunan $to je
naznaceno na racunu.



Provjerava se postojanje potpisa, Ziga ili druge oznake kojom se moZe potvrditi da je
racun odobren za evidentiranje.

Provjerom sustine racuna i dokumentacije obavljenih usluga, radova, odnosno nabave
robe raunu su dodijeljene oznake proraéunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u glavnoj
knjizi (odgovaraju obveznici primjene proracunskog raunovodstva).

Obavlja se kontrola uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige.
Clanak 11.

Za donacije nefinancijske imovine u glavnoj knjizi evidentiraju su prihodi i rashodi prema
procijenjenoj vrijednosti imovine, koju utvrdi Povjerenstvo za procjenu triidne vrijednosti
imovine, koga imenuje ravnatelj.

Medusobni prijenosi nefinancijske imovine proraduna i proraunskih korisnika
evidentiraju se preko promjena u obujmu imovine (odgovaraju obveznici primjene
proracunskog ra¢unovodstva).

Clanak 12.

Dostupnost Ugovorene obveze od strane Skole prema svim zaposlenicima osigurava se na
slijedeci nacin;
e oglasna ploca
e web stranica Skole ili
e na drugi nacin osigurana dostupnost predmetne procedure (elektronicki
oglasnik javne nabave).

Clanak 13.

Ova Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole i objavljuje
se na internetskim stranicama Skole.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih
obveza/nabave robe ili usluga, KLASA: 602-03/12-01/61, URBROJ: 251-95-12-05-01 od 26.
ozujka 2012.

KLASA: 470-01/26-05/02

URBROIJ: 251-95-3-1-26
Zagreb, 1. travnja 2026.

Datum objave na oglasnoj plo¢i: 1. travnja 2026.

Datum stupanja na snagu: 9. travnja 2026. (/\QV /
Ravnatelj: -

Dubravko Dikli¢, dipl. ing.



