OSNOVNA SKOLA-SCUOLA ELEMENTARE

DOLAC
Dolac 12
51000 RIJEKA
PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
L. STVARANJE OBVEZE ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE

Red.br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT |ROK

1. Prijedlog za nabavu utiteljice u PB u Prijedlog s Mjesec dana
usluge cateringa za PB | suradnji s opisom prije donosenja
1z dodatka I1.B Zakona | kuharicom potrebne Financijskog

usluge plana za narednu
_godinu

2; Priprema natje¢ajne ravnateljica,tajnica | Natje¢ajna prosinac
dokumentacije raéunovoda dokumentacija

3. Uklju¢ivanje stavki iz | radunovoda Financijski prosinac
plana nabave u fin.plan plan

4. Prijedlog za pokretanje | Skolski odbor Odluka Tijekom godine
postupka javne nabave Skolskog

odbora

S Provjera je li prijedlog | raunovoda odobrenje Po zaprimanju
u skladu s donesenim pokretanja prijedloga
planom nabave i postupka
financijskim planom

6. Provjera je li natjeajna | tajnica pokretanje tijekom godine
dokumentacija u skladu postupka
s propisima

7 Pokretanje postupka ravnatel; zahtjevi za do pocetka
javne nabave usluge prikupljanje kalendarske
cateringa za PB-usluge ponuda godine
iz dodatka II.B




IL

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA

JAVNE NABAVE
Red.br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu | Ravnateljica,uéitelji prijedlog potrebne Tijekom
opreme/usluga/radova | nositelji pojedinih opreme/usluga godine
poslova i aktivnosti, radova,
Stru¢na narudZbenica/ugovor
sluzba,administrativno
i tehnitko osoblje
2. Provjera je li Racunovoda odobrenje 2 dana od
prijedlog u skladu s narudZbe/ugovora zaprimanja
.| financijskim planom i prijedloga
planom nabave
3. Sklapanje ravnatelj ugovor/narudzba Na duzZe
ugovora/narudZba od 30 dana
od dana
odobrenja
4, iniciranje narudzbe djelatnici $kole Prijedolg potrebne Tijekom
opreme/usluge/radov | godine
5. postupak naru¢ivanja | ravnateljica narudZbenica/ugovor | tijekom
godine
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III. PRIMITAK ROBE/USLUGA

Red.br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

1.

Postupak zaprimanja
robe/usluge/radova

Kuharica-za
ru¢kove i marende,
Ugitelj
informatike-za
informatic¢ku
opremu i popratni
materijal,
Spremacica — za
materijal za
¢isCenje,
Domar-Za
tehnicko tekuce
odrzavanje,
Tajnica za uredski
materijal i ostalo
Uciteljica likovne
kulture za estetsko
uredenje,
Knjiznicarka za
nabavku
knjiga,udzbenika,
Utitelj zastite na
radu za didakticku
i durgu opremu i
opremu za zastitu
na radu

potpisana primka/
dostavnica

istog dana

postupak kontrole
robe/usluge/radova s
narudZbnom/ugovorom

kako navedeno
pod red.br.1

potpisana
primka/dostavnica

istoga dana

Postupak testiranja
robe/usluga/radova
prije davanja u
upotrebu

kako navedeno
pod red.br.1

(ili navesti osobe 3
minim.)

Potpisana poledine
primke/dostavnice:ova
roba/usluga testirana
je u uporabu dana

ne duze od
8 dana od
zaprimanja
robe/usluge

Postupak davanja
robe/usluge/radova u
upotrebu

osobe zaduzene

potpisana poledina
primke/dostavnice ova
roba data je u uporabu
dana

A

ne duze od
8 dana od
dana
zaprimanja
robe/usluge

/

~“Ravnatelj




IV. ZAPRIMANJE RACUNA
Red.br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
1. Zaprimanje raduna tajnica - Knjiga tijekom godine
primljenih
: raduna
2. provjera reference na | tajnica Knjiga po
broj primljenih zaprimljenom
narudZbenice/ugovora ratuna raunu
3. Provjera vrste, tajnica, kuharica Pedat na raunu | po
koli¢ine, kvalitete i zaprimljenom
ostalog u skladu s raéunu
narucenim/ili
ugovorenim
4. provjera sukladnosti s | Raéunovoda petat naraunu | po primitku
primkom/dostavnicom rauna
matematicka kontrola
raduna pecat na
raunu po primitku
rafuna
5. potvrda da se po tajnica pedat na ratunu | ne duze od 7
primljenom radunu dana od
moZe izvrsiti plaéanje primitka racuna
6. Odobrenje placanja ravnateljica petat naratunu | Ne duze od 15
ratuna dana od
primitka racuna




