
Na temelju dlanka 57. Statuta OS Medvedgrad, a u svezi s odredbamaZakotao fiskalnoj

odgovomosti (NN l l l/1S) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjaye o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila oiN 95/19), ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i
oUav-fjanje odgojno-obr-orn. djelatnosti u OS Medvedgrad, Zagreb, Strma cesta 15

I.
STVARANJE OBVE ZAZAKOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JA'\TNE

NABAVE

ROKDOKUMENTAKTNTNOST

Tijekom
mjeseca

NarudZbenicaPrijedlog daju spremadice

putem tajni5tva
1. Prijedlog zanabavu:

a)Materijal za di56enje

i odrZavanje objekta

PremaNarudZbenicai ostali radniciUditeljib) Uredski materijal

Prema

potrebi
Ugovor

NarudZbenica,

aplikacija

Tajnik/cac) Papir i toner za

printere i fotokopiranj e

Prema

potrebi
narudZbenicaKnj iZnidarlka,taj nica

Pedago5ka sluZba

d) UdZbenici i strudna

literatura

TjednonarudZbenicaPedagog/inja,e)PedagoBka

dokumentacija

Po potrebinarudZbenicaDomari, spremadice

f) Materijal za teku6e

odrZavanje Skole

Prema

NarudZbenica/aplikacij aKuhar/ica uz odobrenje

ravnatelja/ice
e) Namirnice za

Skolsku kuhidu

Prema

Nastavnici putem voditelja

strudnih vije6a, strudna

sluZba

1

2. Prijedlog zanabavu

opreme i nastavnih

sredstava

\

ODGOVORNOST

Po ponudi



3. Kori5tenje usluga

odrZavanja

informatidke opreme Uditelji informatike Ugovor

Prema

potrebi

4. Ostalo odrZavanje Domari, ravnateljica Po ponudi Prema

potrebi

2 Provjera da lije
prijedlog u skladu s

financiiskim planom

Ravnatelj/ica ili radunovoda Ravnatelj/ica
odobrava sklapanje
ugovora/narudZbe

3 dana od
zaprimanja
zahtieva

J Pokretanje nabave -
sklapanje ugovora -
izdavanje narudZbe

Ravnatelj/ica odnosno osoba
koju ona ovlasti

Ugovor - narudZba Nakon
odobrenja
izt.2.

II.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDRUA JA\TNE NABAVE

R.BR. AKTTTNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

I Prijedlog zanabavu
opreme

Prijedlog za kori5tenje
usluga

Prijedlog za obavljanje
radova

Radnici - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Prijedlog s opisom
potrebne

opreme/uslugelradova
i okvirnom cijenom

Tijekom
godine, a prije
pripreme

godi5njeg

plana nabave

za sljede6u
godinu

2 Priprema tehnidke i
natjedajne

dokumentacije za

nabavu

opreme/radova./u slu ga

Kod centraliziranog
procesa - osniva6, ako
proces nije
centralizirantada
ovla3teni predstavnici

naruditelja - nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti u suradnji s

ravnateljem

Tehnidka i natjedajna

dokumentacija
Mjesec dana

prue

pokretanja

postupka
javne nabave.

J

Ukljudivanje stavki iz
plana nabave u

financijski plan

Radunovoda i
ravnatelj

Financijski plan

"{t

Rujan -
prosinac

7



T

4. Prij edlog za pokretanj e

postupkajavne nabave

Ovla5teni predstavnici

naruditelja.

Ravnatelj/ica
preispituje

stvarnu potrebu za

predmetom

Dopis s prijedlogom

te tehnidkom i
natjedajnom

dokumentacijom

Tijekom
godine

5

Provjera da lije
prijedlog u skladu s

donesenim planom

nabave i financijskim
planom

Ravnatelj/ica i
radunovoda

Odobrenje za

pokretanje postupka

Prema potrebi

6 Provjeraje li tehnidka i
natJecaJna

dokumentacif a u skladu

s proplslma oJavnoJ

nabavi

Ravnatelj/ica i
djelatnici GU

postupak javne

nabave

( GU)

Po

zaprimanju

dokumentacije

7 Pokretanje postupka
javne nabave

Ravnatelj/ica Objava natjedaja Tijekom
godine

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi i web stranici Skole

KLASA : 602-02 I 2I -02 / 120

URBROJ:251-130-21-01
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