Temeljem odredbi ¢lanka 31. Statuta Tehni¢kog fakulteta Sveugilista u Rijeci, a u vezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (..Narodne novine™ br. 111/18) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (..Narodne novine* br. 95/19) dekan
Fakulteta dana 20.11.2023. donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa. odnosno nabava roba. radova i
usluga. javna nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Tehni¢kog
fakulteta Sveucilista u Rijeci (u daljnjem tekstu: Fakultet). osim ako posebnim propisom ili
Statutom Fakulteta nije drugacije odredeno.

Clanak 2.

Temeljem usvojenog godisnjeg financijskog plana izraduje se plan nabave.
Sadrzaj plana nabave odreden je Zakonom o javnoj nabavi, a ovisno o procijenjenoj vrijednosti
nabave provodi se odgovarajuci postupak nabave.

Clanak 3.

Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza voditelj Sluzbe
racunovodstva i financija provjerava da li je sklapanje ugovorne obveze u skladu s financijskim
planom, a voditelj Sluzbe nabave i komercijale provjerava je li u skladu s planom nabave za
tekucu godinu.

U slucaju da predloZena ugovorna obveza nije predvidena financijskim planom i/ili planom
nabave, ista se odbija ili se radi rebalans financijskog plana i/ili plana nabave.

Clanak 4.

Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu s financijskim planom i planom nabave, dekan
donosi odluku o pokretanju postupka nabave odnosno stvaranja ugovorne obveze.



Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze postupku Jjavne nabave u skladu s
odredbama Zakona o javnoj nabavi. tada se obveze stvaraju po sljedeéoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA

JAVNE NABAVE
R.B. [ AKTIVNOST | ODGOVORNOST | DOKUMENT | ROK |
= o [ — , T
! Prijedlog za nabavu Zap.osl?mm_ ey . Tijekom ‘
1. : o nositelji pojedinih | nabavu, ponuda, =
! roba/ radova/usluga = L . : - godine .
; | poslova i aktivnosti | predracun v ]
| | _ E;zisézln\/ﬂgditelj | Odobrenje |
2. Odobrenje Zahtjeva ' e potpisom na 2 dana |
| ustrojstvene | Fahtiev ; ;
e ahtjevu
g jedinice/projekta - | J
. Voditelj Sluzbe Ako DA - | |
| | Provjera je li prijedlog | racunovodstva i odobrenje \
% | uskladu s financijskim | financija/ Voditelj | Ako NE - | 2 dana '
planom/planom nabave | Sluzbe nabave i negativan
| komercijale odgovor
. : . Prodgiesn o Odobrenje f
; Odobrenje pokretanja poslovanje i : -
4 L "y | potpisom na 2 dana
| postupka nabave suradnju s ' .
. : | Zahtjevu
gospodarstvom
i ‘
5 SklaPaane o Dekan NarudZzbenica ili | 7 i
| ugovora/narudzbenice ugovor
J I -
Clanak 6.

Postupak nabave moze se pokrenuti bez sklapanja ugovora i izdavanja narudzbenice za sva

ugosc¢avanja poslovnih partnera koja su placena gotovinom ili kreditnom/debitnom karticom.

Ovakva nabava odobrava se potpisom dekana na ..Obrascu za tro$kove ugosc¢enja poslovnih
partnera™ koji se prilaze uz racun.
Postupak nabave bez sklapanja ugovora i izdavanja narudzbenice odnosi se i na ..male nabave"
roba. radova. usluga koje su pladene gotovinom ili kreditnom/debitnom karticom do iznosa od

150 eura.

Ovakva nabava odobrava se potpisom dekana na ..Zahtjevu za refundaciju troskova plaéenih
gotovinom™ koji se prilaze uz racun.



Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku javne nabave sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi (..Narodne novine™ br, 120/16. 1 14/22). tada se stvaranje

obveza provodi po sljedeéoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA

JAVNE NABAVE
| R.B. | AKTIVNOST | ODGOVORNOST DOKUMENT | ROK _‘
| . . | . ‘
4 7 , Zaposlenici - Prijedlog s opisom i
15 Prljedlog ga n?baVl] | nositelji pojedinih otrebne | Tijekom godine
roba/radova/usluga . s P =
' poslova i aktivnosti | robe/radova/usluga
| Predstojnik l
|5 Odobrenje Zahtjeva Za\o.da. Voditel] Odobreme potpisom | .
; ; | ustrojstvene | na Zahtjevu
i ' jedinice/projekta .
Voditelj Sluzbe ! T
| Provjera je li prijedlog | ra¢unovodstva i Ako DA - odobrenje
3. u skladu s financijskim | financija / Voditel] | Ako NE - negativan | 2 dana |
- | planom/planom nabave | Sluzbe nabave i ! odgovor 5
' komercijale |
e | - | Prodekan za 1
4 ' Odobrenje pokretanja | poslovanje i Odobrenje potpisom | Hoe .
' postupka nabave suradnju s na Zahtjevu - '
,_gospodarstvom !
| | Nakon :
| Interna odluka o | Naren |
: : . prihvacenog ,
; - Imenovanje stru¢nog ! 1me1;10vamu | prijedloga za '
- ovjerenstvvnu nabavu | Deitan | Sifcnog pokretanje
PoM ' povjerenstva za EdE s
javnu nabavu | postupa )
! 1 , nabave
- !
I | Za tehni¢ku |
1 | dokumentaciju -
: = stru¢ne osobe
‘ . grf renjatt.efl-plc,ike | unutar Fakulteta, a | Tehnitka Minimalno 15
1 6 dF‘kumt‘nt&Lﬂ.? ) | po potrebi i vanjski | dokumentacija i dana prije
) ob.ur'nen - ! struénjaci: za | dokumentacija o objave javne
nab:/:_;l datnaliias dokumentacijuza | nabavi nabave
w b & nabavu -
 zaposlenik zaduZen | ‘
! za javnu nabavu |
J ) |




[

Provjera je li tehnicka | Ako DA - odobrenje Naivise 15 d
dokumentacija i 5 Strugno za pokretanje jjflbe. = S
5 dokumentacija za ) mlj'irenstv . postupka i ..Z‘iﬁ“m?ma
" | nabavuuskladu s | 'pav n]; naba\fil = Ako NE - povratak p”i'\_e toga .
propisima o javnoj ' | dokumentacije na p? tr " ?{nje
| nabavi | doradu postupka
Pokretanje postupka ! | Odluka o pokretanju | ... . .
‘. 8. {6l rihivie Dekan Jemrne Tijekom godine
i |
| ..
i i Stru¢no . Dol\u?}cnt.a .t { Odreden
Provodenje postupka . , i nabavi, objava
9 ; Sl povjerenstvo za SR Zakonom o
| javne nabave S natjeéaja, ponude ; ; .
| javnu nabavu ey javnoj nabavi
| ponuditelja
| Nakon odabira
, | najpovoljnijeg
: e k elj | Zapisnik onuditelja/
| Oclabii pomditelia ili D? an na tem lju | Zap sn.l\ o pregledu | ponuditelj
R 4 | prijedloga struénog | i ocjeni ponuda; nakon
. 10. | ponistenje postupka | ;. ' sz
: p | Povjerenstva za Odluka o utvrdivanja
javne nabave | - , : o
| javnu nabavu | odabiru/ponistenju razloga za
' | poniStenje
. | postupka
| | Danom
: I - izvrnosti
. 3 oV i Dekan | Ugovor
11 Sklapanje ugovora | Ugovor ' Odluke o
odabiru
‘Ob_]a\:a i b | Zaposlenik Odreden
| 1~ | javnoj nabavi sukladno | - o i _ )
[ 12 Tk 6 o] ‘ zaduZen za javnu Registar ugovora ‘ Zakonom o
aKonu o javnoj | —— - ' javnoj nabavi
| nabavi ‘ s
! Jgovor, racuni i
. S : 3 ostala :
adenje res ; 1ag .. zdoblje
) Pracenje re.ahzanll‘]e po Ox]asten.i dokumentacija | Razdgb je
13. | ugovoru o javnoj zaposlenik za o ispunjenja
b (otpremnice, )
nabavi provedbu ugovora e ugovora
! zapisnici i
' | primopredaji i sl.) l




Clanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu danom objave na internetskoj stranici.

KLASA: 011-02/23-01/6
URBROJ: 2170-1-43-01-23-1

Procedura je objavljena dana -4 ¢/

ﬁ Dekan
g

*tof. dr. sc. Lado Kranjéevic

A\ Lﬁ L/(*’

L —

te je tada i stupila na snagu.

Glavni tajnik: |
\‘—J ".- g € ]/'/ ) S
Tomo Vetjgié. dipl. iur.



OBRAZAC ZA TROSKOVE UGOSCENJA POSLOVNIH PARTNERA
OBVEZAN PRIVITAK JE RACUN KOJI GLASI NA-

Sveudiliste u Rijeci — Tehnilki fakultet
Vukovarska 58
51000 Rijeka
VAT No. HR46319717480

Ime i prezime djelatnika koji je organizirao poslovni dogadaj:

Broj racuna u privitku:

Iznos:

7a izdatak teretiti sredstva:

Kratak opis poslovnog dogadaja (svrha reprezentacije):

Popis osoba koje su sudjelovale (djelatnici Fakulteta i gosti):

Oznaditi i navesti na¢in isplate:

Refundirati podnositelju zahtjeva: =

Platiti na IBAN naveden na rac¢unu: o

Potpis podnositelja

U Rijeci,

Potpis ovlastene osobe Fakulteta



ZAHTJEV ZA REFUNDACLJU TROSKOVA PLACENIH GOTOVINOM
OBVEZAN PRIVITAK JE RACUN KOJI GLASI NA:
Sveuciliste u Rijeci — Tehnicki fakultet
Vukovarska 58

51000 Rijeka
VAT No. HR46319717480

Ime i prezime djelatnika koji podnosi zahtjev:

Broj racuna u privitku:

[znos:

Za izdatak teretiti sredstva:

Navesti naziv nabavljene robe /izvrienih radova/usluga:

Oznaciti i navesti nadin isplate:

Refundirati podnositelju zahtjeva: o

Platiti na IBAN naveden na rac¢unu: o

Potpis podnositelja

U Rijeci,

Potpis predstojnika Zavoda Potpis ovlaitene osobe Fakulteta
/Sluzbe/Voditelja projekta



