Na temelju ¢lanku 15. Statuta Sveutili$ta u Rijeci, Pomorskog fakulteta, a u skladu s odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), ¢lanka 8. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i Izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) dekanica dana 23.
prosinca 2022. donosi slijedeéu

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

(1) Procedurom stvaranja ugovornih obveza (u daljnjem tekstu: Procedura) propisuje se
postupak stvaranja ugovornih obveza za nabavke roba, usluga i radova, i sve druge ugovorne
obveze koje su potrebne za redovan rad Sveuéilita u Rijeci, Pomorskog fakulteta (u daljnjem
tekstu: Fakultet), osim ako posebnim propisom ili Statutom Fakulteta nije uredeno drugacije.

(2) Rijeti koje imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li u ovome Pravilniku kori$tene u mugkom ili
Zenskom rodu, odnose se na jednak na¢in na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

(1.) Dekanica pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Fakultet.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, usluga i radova mogu
predloZiti svi zaposlenici i stru¢na tijela, osim ako posebnim propisom ili Statutom Fakulteta nije
uredeno drugacije.

(2.) Za nabavu vrijednosti roba, usluga i radova preko 53.089,12 EUR potrebna je prethodna
suglasnost Senata Sveuctili§ta u Rijeci.

Clanak 3.
Dekanica moZe ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.
Clanak 4.

(1.) Zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom dobara/obavljanjem usluga i
radova vrijednosti do 26.540,00 EUR (bez PDV-a) za robe i usluge, odnosno do 66.360,00 EUR
(bez PDV-a) za radove, provodi se sukladno internom aktu Fakulteta, Pravilniku o provedbi
postupaka jednostavne nabave robe, usluga i radova.

(2.) Postupak jednostavne nabave pokreée se Zahtjevom za nabavu podnositelja (inicijatora
nabave) uz suglasnost predstojnika zavoda/voditelja ustrojstvene jedinice/projekta koji se
upucuje osobi koja je zaduZena za poslove nabave koja potvrduje zahtjev.

(3.) Prodekan za poslovne odnose svojim potpisom na Zahtjevu za nabavu (u daljnjem tekstu:
Zahtjev) daje suglasnost za pokretanje postupka javne nabave.

(4.) Postupak jednostavne nabave provodi se prema sljedeéim procedurama;



1. Procedura za postupak male nabave pojedina¢nih iznosa do 199,08 EUR (bez PDV-a):

RB. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. | Prijedlogza Zaposlenici - nositelji Ponuda, pisani, Tijekom godine
nabavu pojedinih poslova i telefonski ili osobni
robe/usluga/ aktivnosti (odjeli, projekti | upit
radova idr)
2. | Provjeradalije voditelj Ako DA - odobrenje, 3 dana od
prijedlog Radunovodstva ako NE - negativan Zi?:(;rll:n;a
u skladu s financijskim odgovor prl] &
planom
3. | Podno$enje ratuna Zaposlenici - nositelji Racun /Predra¢un Po nabavi
pojedinih poslova i robe/usluga/rad
aktivnosti (odjeli, projekti ova u najkraem
idr) moguéem roku
4. | Odobrenje zaisplatu/ | Dekanica ili ovlagtena Radun 3 danaod
Potpis na ra¢unu za osoba zaprimanja
nabavljenu ra¢una u
robu/usluge /radove Racunovodstvu
5. | Plaéanje dobavljatu, Ratunovodstvo (dalje u Izvod banke, isplatnica | 3 dana od
refundacija nateku¢i | tekstu: Raunovodstvo) odobrenja za
ra¢un ili iz blagajne pla¢anje

2. Procedura za postupak nabave vrijednosti jednake ili veée od 199,08 EUR (bez PDV-a)

do 1.327,23 EUR (bez PDV-a)

RB. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici - nositelji Zahtjev za nabavu Tijekom godine
robe/usluga/ radova pojedinih poslova i
aktivnosti (odjeli, projekti
idr)
2. Odobrenje Zahtjeva predstojnik zavoda ili Odobrenje potpisom | 2 dana
katedre /voditelj na Zahtjevu
ustrojstvene
jedinice /projekta
3. Provjera zahtjeva u osoba zaduZena za Odobrenje potpisom | 2 dana
odnosu na Plan nabave i | provodenje postupka na Zahtjevu
Financijski plan javne nabave/
ratunovodstvo (ako DA
potpis na Zahtjevu, ako
NE odbacivanje Zahtjeva)
4. Odobrenje pokretanja prodekan za poslovne Odobrenje potpisom | 2 dana
postupka nabave odnose na Zahtjevu




Pokretanje postupka
nabave

osoba zaduZena za
provodenje postupka
javne nabave

Ponuda s
odobrenjem/narudy
benica/ugovor

(ne primjenjuje se na
izuzetke po
Pravilniku o provedbi
postupaka
Jednostavne nabave
roba, usluga i
radova)

7 dana

Realizacija nabave

Dekanica

Ponuda s
odobrenjem/Izdavan
je narudZbenice/
sklapanje
ugovora/Ratun

7 dana

Provjera izvrenja
usluge /isporuke dobara

osoba zaduZena za
pradenje izvr3enja
narudzbe

Potpis na
racunu/ Otpremnica/
dostavnica/izvjeétaj

Po zavrsenoj
isporuci/obavljen
0j usluzi

3. Procedura za postupak nabave vri

i manje od 9.290,60 EUR (bez PDV-a

jednosti jednake ili veée od 1.327,23 EUR (bez PDV-a)

—
RB AKTIVNOST NOSITEL} DOKUMENT ROK
R.
1. | Zahtjev za nabavu roba, svi zaposlenici Zahtjev za nabavu Tijekom godine
usluga ili radova
2. Odobrenje Zahtjeva predstojnik zavoda ili Odobrenje potpisom 2 dana
katedre/voditelj na zahtjevu
ustrojstvene
jedinice/projekta
3. Provjera zahtjeva u osoba zaduZena za Odobrenje potpisom 2 dana
odnosu na Plan nabave provodenje postupka na zahtjevu
i Financijski plan javne
nabave/ratunovodstvo
(ako DA potpis na
Zahtjevu, ako NE
odbacivanje Zahtjeva)
4, Odobrenje pokretanja prodekan za poslovne Odobrenje potpisom 2 dana
postupka nabave odnose na zahtjevu
5. | Izdavanje narudZbenice osoba zaduZena za NarudZbenica/ugov 7 dana
ili prijedlog ugovora provodenje postupka or
javne nabave
6. Realizacija nabave Dekanica Izdavanje 7 dana
narudzbenice/
sklapanje
ugovora/Ra¢un




7. Provjera izvr§enja osoba zaduZena za Potpis na Po zavr$enoj
usluge/isporuke pradenje izvrienja ratunu/Otpremnica isporuci/obavlje
dobara narudzbe /dostavnica/ noj usluzi
izvjestaj
Clanak 5.
Procedura za postupak nabave vrijednosti jednake i veée od 9.290,60 EUR (bez PDV-a) i

manje od 26.540,00 EUR (bez PDV

a) zaradove

-a) za robe i usluge,

odnosno 66.360,00 EUR (bez PDV-

R.br. Aktivnost Nositelj Dokument Rok
1. Zahtjev za svi zaposlenici Zahtjev za nabavu Tijekom godine
nabavu roba,
usluga ili radova
2. Odobrenje predstojnik zavoda ili Odobrenje potpisom na 2 dana
Zahtjeva katedre /voditelj Zahtjevu
ustrojstvene
jedinice /projekta
3. Provjera osoba zaduZena za Odobrenje potpisom na 2 dana
zahtjevau odobrenje Zahtjevu
odnosuna Plan zahtjeva/raéunovodstvo
nabave i (ako DA potpis na
Financijski plan Zahtjevu ako NE
odbacivanje Zahtjeva)
4, Odobrenje prodekan za poslovne Odobrenje potpisom na 2 dana
pokretanja odnose Zahtjevu
postupka
nabave
5. Provodenje Ovladtena osoba za Poziv za dostavu ponuda 15 dana
postupka javnu nabavu upuéen na adrese tri
jednostavne gospodarska subjekta
nabave
6. Odabir Povjerenstvo prema Zapisnik o pregledu i ocjeni 8 dana od
najpovoljnije odluci dekanice ponuda/Odluka zavrsetka
ponude postupka
7. Prihvaéanje dekanica Sklapanje ugovora Po zavrietku
ponude procesa odabira
najpovoljnije
ponude
8. Provjera Osoba zaduZena za Potpis na Po zavrienoj
izvrienja pracenje izvrienja racunu/ Otpremnica/dostay isporuci/obavlje
usluge/isporuke narudZbe nica/izvjestaj noj usluzi
dobara




Ukoliko postupak nabave roba,
ispunjene su zakonske pretpostavke
stvaranje obveza provodi se po sljedeé

Clanak 6.

0j proceduri:

Bl;i AKTIVNOST NOSITEL] DOKUMENT ROK
Zahtjev za
nabavu roba, Najmanje mjesec
usluga, radova . . dana prije
e o . . Zahtjev za nabavu s opisom .
1. ili prijedlog Svi zaposleni dono$enja
LS potrebe odnosno svrhe iy
kapitalnih i godi3njeg plana
tekuéih nabave
investicija
Odobrenje
Fakultetskog Najmanje mjesec
2 vije¢aili Senata dekanica, fakultetsko Prijedlog investicija dana prije
" | zanabave veée vije€e, Senat (kapitalnih ulaganja) pokretanja
o do 400.000,00 postupka
kn
Provjera dalije
prijedlog u . « 7 dana od
3. skladu sa Racunovod.stvo/ ovlaSten Odobrenje DA/NE zaprimanja
a osoba za javnu nabavu ..
planom nabave prijedloga
ifin. planom
Prijedlog za
pokretanje . Odluka o pokretanju . ]
4 postupka javne dekanica postupka javne nabave Tijekom godine
nabave
Preporuéa se
. do potetka
Priprema
S akademske
tehnicke i odine u kojoi se
5 natjeéajne Povjerenstvo prema Tehnicka i natje¢ajna gokre(:e o S]tli a
) dokumentacije odluci dekanice dokumentacija P postup .
k nabave, kako bi
za nabavu roba,
se s nabavom
usluga, radova
moglo odmah
Zapodeti
Dopis s prijedlogom,
Pokretanje Ovlastena osoba za javny te tehni¢kom
6. postupka javne ] i natjeajnom dokumentacijo 14 dana
nabavu ; . .
nabave m i odobrenjem ovla$tene
osobe
U skladu s
7 Objava Ovlastena osoba za javnu Objava u Elektroni¢kom propisanim
’ natje¢aja habavu glasniku za javnu nabavu zakonskim
rokovima




izvijestiti Fakultetsko vijeée

obvezama.

. U skladu s
Odabir . . - C .
8 . - Povjerenstvo po odluci Zapisnik o pregledu i ocjeni propisanim
; najpovoljnije . .
dekanice ponuda/Odluka zakonskim
ponude .
rokovima
U skladu s
Prihvaéanje . . propisanim
9. ponude dekanica Sklapanje ugovora zakonskim
rokovima
Provjera
izvrienja Osoba zaduZena za Zapisnik o primopredaji Po zavrietku
10. usluge/radova/ pradenje izvr$enja izv'Eéta' o izp r §eng i usl 1]1 z,i usluge/radova/i
isporuke ugovora 1€5taj 0 izvrsenoj sporuke
dobara
Clanak 7.

Clanak 8.

Preslike ugovora iz kojih proizlaze financijski udinci, dostavljaju se na znanje Ra¢unovodstvu,

Clanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu nadan 1. sijetnja 2023. godine.

dan stupanja na sna

Clanak 10.

gu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza,

Na
KLASA: 119-01/20-01/132, URBROJ: 2170-57-01-20-1 od 27. studenog 2020. godine.
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Rijeka, 23. prosinca 2022, godine

SVEUCILISTE U RI Dekanica,
POMORSKI FAKULTET
RIJEKA, Studentska ulica ?,

2 izv, prof. dr. sc. Ana'Peri¢ Hadzj¢




