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ZAGREB

KLASA: 602-02/11-04-33
URBROJ: 251-06-127/11

U Zagrebu, 29, prosinca 2011. godine

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NLJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Redni
| bio?l AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
.|1. Prijedlog za nabavu:
a) Materijal za iscenje i Tajnik/ca . .
. . - Tijekom mjeseca
odrZavanje objekta Spremacica
Utitelji 1 ostali radnici u
b) Uredski materijal upravi putem tajnistva, Prema potrebi
Tajnik/ca
©) Uudee.mCl’ casopist, Knjizni¢ar/ka Prema potrebi
stru¢na literatura
. .. |Pedagog/inja, .
d)Pedagoska dokumentacija Tajnik/ca Prema potrebi
®) I\ilatenj. al za tekuce Domar Prema potrebi
odrZzavanje kole
L f) N'ar'nllrmce za Skolsku Kuhat/ica o Dnevno
kuhinju NarudZbenica,
2. Prijedlog za nabavu nacrt ugovora
opreme i nastavnih Ucitelji Prema potrebi

sredstava

3. Koristenje usluga
odrzavanja informaticke
opreme

Ucitelji 1 ostali radnici koji

koriste informatitku
opremu

4, Ostalo odrzavanje Domar
5. Prijedlog za obavljanje |Domar,
radova Tajnik/ca

6. Prijedlog za nabavu
opreme/Koristenje

‘[usluge/radova koji nisu

predvideni to¢kom 1.- 5.

Radnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Prema potrebi

Prema potrebi

U vrijeme odmora
ucenika 1 prema
potrebi

Prema potrebi




Ako DA - odobrenje
skiapanja

Provjera da li }é prijedlog u . ugovora/narudzbe Do 5 dana od
e, Ravnatelj/ica . . .
2. |[skladu s financijskim .y Ako NE - negativan Zaprimanja
Voditelj/ica radunovodstva e .
planom odgovor na prijedlog za |zahtjeva
sklapanje
ugovora/narudzbe
Do 30 dana od
Sklapanje ugovora, Ravnatelj/ica, Ugovor dana Od(.)bl:enjfl
3. “ . . ravnatelja/ice i
NarudZba Tajnik/ca Narudzba e e
voditelja/ice
ratunovodstva
II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Redni
broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
' |Prijedlog za nabavu le_ekorr.l- gOd.l fe. a
. . najkasnije mjesec
opreme . e Prijedlog s opisom I
.. s . Radnici — nositelji dana prije
Prijedlog za koriStenje . e . potrebne .
1. pojedinih poslova i . |pripreme
usluga . . opreme/usluge/radova i s
.. .. aktivnosti . . godisnjeg plana
Prijedlog za obavljanje okvirnom cijenom
nabave za
radova C .
sliedecu godinu.
Kod centraliziranog
procesa — osnivac, ako
Priprema tehnicke i proces mj'e 'centra.lzn'"?.n Mjesec dana prije
S .. tada radnici — nositelji ) .. )
natjecajne dokumentacije e . Tehni¢ka i naje¢ajna  [pokretanja
2. pojedinih poslova i . .
za nabavu . . . dokumentacija postupka javne
aktivnosti u suradnji s
opreme/radova/usluga . . nabave.
ravnateljem. Moguce je
angaziranje vanjskog
stru¢njaka.
Ukljudivanje stavki iz plana|Ravnatelj/ica i voditelj/ica |_. o . .
3 .. Financijski plan Rujan - prosinac
nabave u financijski plan  [radunovodstva
Radnici — nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti.
Prijedlog za pokretanie Ravna‘teljica preispituje Dop% s prij.edlo.gon? te ) .
4. . stvarni potrebu za tehni¢kom i natjeajnom [Tijekom godine
postupka javne nabave . . ..
predmetom, osobito ako je |dokumentacijom
proslo est i vide mjeseci
od pokretanja prijedloga
za nabavu.
Ako DA - odobrenj
Provjera da li je prijedlog u © . odobretye
. pokretanja postupka 2 dana od
skladu s donesenim planom e e . . . .
S. . ot Voditelj/ica raunovodstva|Ako NE - negativan zaprimanja
nabave i financijskim . .
odgovor na prijedlog za |prijedloga

planom

pokretanje postupka




. . Dopis s prijedlogom te |2 dana od
Prijedlog za pokretanje .. e e A . .
. - Radnici — nositelji tehniékom 1 natjecajnom |zaprimanja

postupka javne nabave s e . . . d

dobreniem voditelia/ice pojedinih poslova i dokumentacijom, 1 odgovora
ocdo J 1 aktivnosti odobrenjem voditelja/ice |voditelja/ice
ratunovodstva )

ratunovodstva raéunovodstva
Radnik kojeg ovlasti Najvise 30 dana

Provjera je li tehnicka i

natjecajna dokumentacija u
skladu s propisima o javnoj

nabavi

ravnatelj/ica (u pravilu
pravnik, ne moze biti
radnik na poslovima
financija), vanjski
stru¢njak

Ako DA - pokrece
postupak javne nabave
Ako NE - vrada
dokumentaciju s
komentarima na doradu

od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave

Pokretanje postupka javne

nabave

Ravnatelj/ica ili osoba
koju on ovlasti

Objava natje¢aja

Tijekom godine

Ova procedura objavljena je na web stranici Skole.




