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PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA/NABAVE ROBE I USLUGA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE


Procedura stvaranja ugovornih obveza / nabave roba ili usluga za koje nije potrebna procedura javne nabave provodi se kroz sljedeće faze.

	Red. br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluga/radova (popis potreba) – 
	Radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti u školi – OBAVEZAN POTPIS INICIJATORA NABAVE
	Popis potreba
	jednom tjedno tijekom godine

	2. 
	Odobravanje prijedloga za nabavu 
	Ravnatelj – OBAVEZAN POTPIS 
	Popis potreba
	Tjedan dana

	3.
	Nabava bez ponude
Dostava potpisanog popisa potreba u referadu radi popunjavanja narudžbenice i slanja dobavljaču  
	Radnik koji je inicirao nabavu / administrativni referent
	Potpisani popis potreba  
	2 dana 

	3a
	Nabava s ponudom 
Dostava potpisanog popisa potreba i potpisane ponude u računovodstvo 
	Radnik koji je inicirao nabavu / ravnatelj/ Voditelj računovodstva
	Ponuda potpisana strane ravnatelja i potpisani popis potreba 
	2 dana 

	4.
	[bookmark: _GoBack]Provjera je li narudžba ili ponuda  u skladu s financijskim planom/proračunom i plaćanje po ponudi 
	Voditelj računovodstva
	Financijski plan, Plan nabave
	Do tjedan dana od zaprimanja narudžbenice/ ponude

	5. 
	Urudžbiranje računa 
	Administrativni referent 
	Urudžbeni zapisnik 
	2 dana od zaprimanja 

	5. 
	Po primitku računa potpisati račun u Računovodstvu 
	Radnik - Inicijator nabave / voditelj računovodstva   
	Račun
	Tjedan dana od zaprimanja računa 



Ravnateljica:
 Marija Tomić 

Dostaviti:
· Radnicima škole – objava na oglasnoj ploči
· Računovodstvo
· Pismohrana

