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PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

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 Skole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj skoli ,,Ivan Goran Kovaci¢" (u
daljnjem tekstu:skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno
drugacije.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. | AKTIVNOST NOSITELJ AKTIVNOSTI | DOKUMENT ROK
Br.
1. Prijedlog za nabavu:
a)materijala za ¢iSéenje i Spremacice Prema
odrzavanje objekta Domar potrebi
b)Skolska kuhinja Kuharica Interni Tjedno,
' obrazac, Mjese¢no
c)Uredski materijal Ravnatelj,tajnica, Narudzbenica, | Prema
ra¢unovoda, ucitelji, ugovor potrebi
struéni suradnici
d)Udzbenici, stru¢na Skolski knjiznicar Prema
literatura, knjige za lektiru potrebi
e)pedagoska dokumentacija | Ravnatelj,tajnica, Prema
pedagog potrebi
f) oprema 1 nastavna ucitelji 1 struéni Prema
sredstva suradnici Potrebi
g) Ostale usluge, radovi, zaposlenici-nositelji Prema
oprema pojedinih aktivnosti potrebi
2. Provjera je li prijedlog u Ravnatelj ili Ravnatelj 3 dana od
skladu s Financijskim racunovoda odobrava/ne dana
planom i planom nabava odobrava zaprimanja
sklapanje prijedloga
ugovora
ili narudzbu
3. Pokretanje nabave, Ravnatelj ili tajnik Ugovor, 3 dana od
sklapanje ugovora, narudzbenica | odobrenja iz
izdavanje narudzbenica tocke 2.




Nabava

Ravnatelj, tajnik,
ra¢unovoda, domar

Virmanski
racun
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racun-
odobrava
ravnatelj

Prema
potrebi

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. | AKTIVNOST NOSITELJ AKTIVNOSTI | DOKUMENT ROK
Br.
1. Prijedlog za nabavu opreme/ | Zaposlenici-ucitelji, Obrazac Tijekom
koristenje usluga/radove struéni suradnici, prijedloga s godine, a
nositelji opisom potrebne | najkasnije
pojedinih aktivnosti opreme/usluga/r | mjesec dana
(npr. pojedini ucitelj adova i prije
potrebu za nabavu okvirnom pripreme
opreme za njegovo cijenom godisnjeg
podrucje) plana
nabave za
slijedecu
godinu
2. Priprema tehnicke 1 Ako proces nije Tehnicka i Idealno do
natjecajne dokumentacije za | centraliziran na razini natjecajna pocetka
nabavu osnivaca-jedinice dokumentacija | godine u
opreme/usluga/radova lokalne i podru¢ne kojoj se
(regionalne) pokrece
samouprave, tada postupak
ucitelji u suradnji s nabave
ravnateljem Skole. kako
‘| Moguce je angazirati bises
vanjskog stru¢njaka nabavom
moglo
odmah
zapoceti
3. Ukljuéivanje stavki iz plana | Racunovoda i ravnatelj | Financijski plan | Rujan-
nabave u financijski plan prosinac
/proracun
4. Prijedlog za pokretanje Zaposlenici-nositelji Dopis s Tijekom
postupka javne nabave pojedinih poslova i prijedlogom, godine
aktivnosti U ovoj fazi tehni¢kom 1
ravnatelj treba natjeajnom
preispitati stvarnu “dokumentacijom
potrebu za predmetom
nabave
5. Provjera je li prijedlog u Racunovoda i ravnatelj | Odobrenje 2 dana od
skladu s donesenim planom i pokretanja zaprimanja
nabave i financijskim postupka ili prijedloga
planom negativan
odgovor
6. Provijera je li tehnicka 1 Ravnatelj ili osoba koju | Pokrece Najvise 30
natjecajna dokumentacija u | on ovlasti postupak javne | dana od
skladu s propisima o javnoj nabave ili vrata | zaprimanja




nabavi

dokumentaciju s
komentarima na
doradu
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1 Pokretanje postupka javne
nabave

Ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti

Objava natjecaja

Tijekom
godine

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.
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