Na temelju clanka clanka 44. Statuta Veleucilista u Rijeci te sukladno clanku 3. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti i (Narodne novine 130/10) i ¢lankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine 78/11) Strucno vijece Veleucilista u Rijeci na 107. sjednici odrZanoj
dana 29. veljace 2012. god. donosi:

PROCEDURE

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Procedurama stvaranja ugovornih obveza (u daljnjem tekstu: Procedura) propisuje se postupak
stvaranja ugovornih obveza, nabavke roba i usluga, javne nabave i sve druge ugovorne obveze koje
su potrebne za redovan rad Veleucilista u Rijeci (u dalinjem tekstu: Veleuciliste) i obavljanje
obrazovne djelatnosti, osim ako posebnim propisom ili Statutom Veleucilista nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Dekan pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Veleudiliste.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predloZiti svi
zaposlenici, strucna tijela i Strucno vijece, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno
drugacije.

Clanak 3.

Dekan moZe ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.

Osoba koju ovlasti dekan duzZna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza obaviti kontrolu i izvijestiti dekana je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s
vaZecim financijskim planom i planom nabave Veleucilista.

Ukoliko osoba koju je ovlastio dekan ustanovi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu sa
vaZe¢im financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu obvezu dekan je duZan odbaciti ili
predloZiti Stru¢nom vijecu promjenu financijskog plana i plana nabave.



Clanak 4.

Nakon sto osoba koju je dekan ovlastio utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u skladu sa vaZzecim

financijskim planom i planom nabave, dekan donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju

ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koji obvezuju Veleuciliste, dekan je obvezan

izvijestiti Strucno vijece o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku Javne nabave, odnosno nisu ispunjene

zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o Javnoj nabavi (Narodne novine 90/11),

stvaranje obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

koju ovlasti

Red
br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu opreme /koristenje svi zaposlenici / ponuda
usluga /radova profesori, narudZbenica, tijekom godine
nositelji pojedinih nacrt ugovora
poslova i aktivnosti
2. Provjera je li prijedlog u skladu s dekan, Ako DA — odobrenje
financijskim planom voditelj racunovodstva | sklapanja ugovora 2 dana od
/ proracunom /narudzbe zaprimanja
i planom nabave prijedloga
Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog
za sklapanje ugovora
/narudzZbe
3. Sklapanje ugovora dekan, odnosno osoba | Ugovor / narudzba ne duZe od 30 dana
/ narudzba koju ovlasti od dana odobrenja
- narudZbenice su valjano ispunjene na nadin nadleznog tijela
da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je nabavu
odobrio, koja vrsta roba/usluga/ radova se
nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica
mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih
cijena
4. Provjera ispunjenosti ugovorene obveze dekan, odnosno osoba | Prijem robe/usluga Po izvrSenju

ugovorne obveze




Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku Javne nabave, odnosno ispunjene su

zakonske pretpostavke provodenja istog skladno sa Zakonom o Javnoj nabavi (Narodne novine

90/11), stvaranje obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

I1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. Svi zaposlenici, nositelji 1.Prijedlog s . Mjesec dana prije
pojedinih poslova i aktivnosti | opisom potrebne pripreme godisnjeg
(npr. profesor potrebu za opreme / usluga plana nabave
1. Prijedlog za nabavu opreme / nabavom opreme za njegovo | / radova i (prema Zakonu o
koristenje usluga podrucje, nastavna oprema, | okvirnom cijenom proracunu
/ radova informatic¢ka oprema,...) svibanj/lipanj, )
2.0dluka 2. Prema Odluci
2. Imenovana Povjerenstva Povjerenstva / Povjerenstva /MZOS,
Odluka MZ0S mogude i tijekom
godine (prijevoz
ucenika s
teskocama)
Ako proces nije centraliziran na | Tehnicka i
razini osnivaca tada natjec¢ajna Preporuca se do
zaposlenici/profesori/ procelnici | dokumentacija pocetka godine u kojoj
2. Priprema tehnicke i natjecajne | / nositelji aktivnosti u suradniji s se pokrece postupak
dokumentacije za nabavu pravnikom i ekonomistom (ali nabave, kako bi se s
opreme/usluga/radova ne zaposlenikom iz nabavom moglo
racunovodstva ili financija) odmah zapoceti
dekanom ili osobom koju
oviasti. Moguce je angaZirati
vanjskog strucnjaka.
U pripremi tehnicke specifikacije
sudjeluju osobe razli¢ite od
ovlastenih predstavnika
narucitelja koje ocjenjuju ponude
Osoba zaduZena za koordinaciju
pripreme financijskog plana.
Financijski plan trebao bi biti
rezultat rada profesora,
3. Ukljucivanje stavki iz plana procelnika, tajnika, voditelja
nabave u financijski odsjeka za plansko-analiticke Financijski 15. rujan

plan/proracun

poslove i nastavu, prodekana za

plan/proracun




I1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
poslovne odnose i voditelja
racunovodstva koji zajedno s
dekanom definiraju plan rada za
sljedecu godinu, a financijski
plan bi trebao biti procjena
financijskih sredstava potrebnih
za realizaciju plana rada.
zaposlenik 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 za njihovu
provedbu.
U ovoj fazi dekan/ profesor / Dopis s
4. Prijedlog za pokretanje procelnik treba preispitati prijedlogom te Tijekom godine
postupka javne nabave stvarnu potrebu za predmetom | tehnickom i
nabave, osobito ako je proslo natjecajnom
Sest i viSe mjeseci od pokretanja | dokumentacijom
prijedloga za nabavu
Ako DA —
5. Provjera je li prijedlog u skladu | Voditelj racunovodstva odobrenje za
s donesenim planom nabave i pokretanja 7 dana od zaprimanja
financijskim postupka prijedloga
planom/prora¢unom
Ako NE —
negativan
odgovor na
prijedlog za
pokretanje
postupka
Dopis s
prijedlogom, te 7 dana od zaprimanja
6. Prijedlog za pokretanje dekan ili nositelji pojedinih tehnickom i odgovora od voditelja
postupka javne nabave poslova i aktivnosti. natjecajnom racunovodstva
dokumentacijom i
odobrenjem
ovlastene osobe
(voditelja

racunovodstva)




I1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
Ako DA — pokrece | najvise 30 dana od
7. Provjera je li tehnicka i Zaposlenik kojeg ovlasti dekan postupak javne zaprimanja prijedloga
natjecajna dokumentacija u (u pravilu tajnik/pravnik, ne nabave za pokretanje
skladu s propisima o javnoj mozZze biti zaposlenik na postupka javne
nabavi poslovima za financije) Ako NE —vraca nabave, odnosno
dokumentaciju s dobivene suglasnosti
komentarima na nadleznog tijela
doradu
8. Pokretanje postupka javne dekan, odnosno osoba koju on
nabave ovlasti (ne moZe biti zaposlenik | Objava natjecaja | Tijekom godine
na poslovima za financije)
9. Zaprimanje i evidentiranje imenovana osoba- ovlasteni
ponuda te preglediocjena | predstavnici narucitelja koji daju
ponuda, iskljugivanje iz prijedlog za odluku o odabiru
nadmetanja nevazecih razliCite su od osoba koje prate
. . - provedbu ugovora
ponuda, odabir najpovoljnije
ponude, obavijest o izboru
10. Zakljucivanje ugovora s dekan Ugovor
dobavljacem
11. Pracenje izvrSenja ugovorai | imenovana osoba koja provodi

ocjena narucenih roba i usluga

nadzor i kontrolu

Clanak 7.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 78/11),

dekan Veleucilista potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o

fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 130/10).

Prof. dr. sc. Dusan Rudic¢

DEKAN

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web-stranici Veleucilista (www.veleri.hr)
dana 29. veljace 2012. godine i stupila je na snagu danom objave.

Klasa:400-01/12-01/02
Ur.br:.2170-57-03-12-2

Rijeka, 29. veljace 2012.

DEKAN

Prof. dr. sc. Dusan Rudi¢







