PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

I. STVARANJE OBVEZA JEDNOSTAVNE NABAVE

R.br. ]Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
Zaposlenici - inicijator nabave, nositelji pojedinih
Zahtjev za nabavu aktivnosti Zahtjev za nabavu (podnosenje) Tijekom godine
Evidencija Zahtjeva za nabavu Administrativni referent Zahtjev za nabavu (evidentiranje) Tijekom godine
Provjera je li zahtjev za nabavu u skladu s
3. proracunom/planom nabave Voditelj raunovodstva Zahtjev za nabavu (usporedba s proracunom) |7 dana od zaprimanja
4 Odobravanje Zahtjeva za nabavu Ravnatelj Zahtjev za nabavu (odobravanje) 7 dana od usporedbe s proracunom
Ravnatelj/administrativni referent/voditelj
5. Sklapanje ugovora/narudzbe/placanje ponude |[racunovodstva Zahtjev za nabavu (realizacija) Ne duZe od 20 dana od odobravanja
Il. STVARANJE OBVEZA JAVNE NABAVE
R.br. |Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
Zaposlenici - inicijator nabave, nositelji pojedinih Prijedlog za nabavu s opisom i okvirnom
1. Prijedlog za nabavu aktivnosti, zajedno s ravnateljom cijenom planiranog posla Tijekom godine za sljedec¢u godinu
Osnivac kod centraliziranog sustava. Ukoliko sustav nije
Priprema tehnicke i natje¢ajne dokumentacije |centraliziran, zaposlenici - inicijatori nabave, nositelji Do pocetka godine u kojoj se pokrece
2. za nabavu pojedinih aktivnosti. Tehnicka i natjecajna dokumentacija postupak javne nabave
Ukljucivanje stavki iz plana nabave u
3. financijski plan/proracun Ravnatelj/Voditelj racunovodstva Plan nabave/Financijski plan/Proracun Do kraja godine
Zaposlenici - inicijatori nabave, nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti i ravnatelj trebaju preispitati stvarnu |Zahtjev za nabavu s tehnickom i natje¢ajnom
4. Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave|potrebu za predmetom nabave dokumentacijom Tijekom godine
Provjera je li zahtjev za nabavu u skladu s
5. proracunom/planom nabave Voditelj racunovodstva Zahtjev za nabavu (usporedba s proracunom) |7 dana od zaprimanja
Zahtjev za nabavu koji je u skladu s
Prijedlog za pokretenje postupka javne Zaposlenici - inicijatori nabave, nositelji pojedinih proracunom, tehnicka i natjecajna
6. nabave za koji postoje planirana sredstva poslova i aktivnosti dokumentacija 7 dana od usporedbe s proracunom
Provjera je li tehnicka i natjecajna Pokretanje postupka javne nabave ili
dokumetnacija u skladu s propisima o javnoj |Ravnatelj ili osoba ovlastena za provodenje postupka vracanje dokumentacije s komentarima na 30 dana od zaprimanja prijedloga za
7. nabavi javne nabave doradu pokretanje postupka javne nabave

Pokretanje postupka javne nabave

Ravnatelj ili osoba ovlastena za provodenje postupka
javne nabave (ne moze biti zaposlenik na poslovima za
financije)

Objava natjecaja

Tijekom godine

Sklapanje ugovora

Ravnatelj

Ugovor

Po dovrsetku natjecaja
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