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     PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NIJE OBVEZNA JAVNA                  

                                                                               NABAVA

I
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	NADLEŽNOST
	ROKOVI
	

	Inicijativa/prijedlog za nabavku robe, izvođenje radova ili pružanje usluga
	-svi radnici škole prema području rada
	sukcesivno
	Pisani prijedlog ravnatelju

	Kontrola i potvrda  usklađenosti prijedloga sa
Financijskim planom i Planom nabave
	 Računovođa potpisom potvrđuje usklađenost odnosno neusklađenost prijedloga

	Tri dana po zaprimanju prijedloga
	Pisani prijedlog


	Odobravanje usklađenog prijedloga
	Ravnatelj –potpisuje odobrenje na prijedlogu
	3 dana od utvrđivanja usklađenosti prijedloga
	Pisani prijedlog

	Sklapanje ugovora
	Ravnatelj
	U roku 15 dana
	-Ugovor
- potvrđeni 

pisani prijedlog

	Izdavanje narudžbenica
	 osobe iz točke II ove procedure
	U roku 15 dana
	-narudžbenica
- potvrđeni pisani prijedlog


II
OSOBE NADLEŽNE ZA IZDAVANJE NARUDŽBENICA I KONTROLU ZAPRIMLJENE ROBE, IZVEDENIH RADOVA I USLUGA
1. RAVNATELJ:  

· za nabavku nastavnih sredstava i pomagala i opreme
· didaktičke opreme

· učioničkog i uredskog namještaja

· računalnih usluga i  računalne opreme

· radovi tekućeg i investicijskog održavanja

· lektire, stručne publikacije
· hotelske usluge i usluge turističkih agencija,

· ostale nabavke roba, izvođenja radova i pružanja usluga  koje nisu u nadležnosti drugih osoba.
2. TAJNIK

· uredski materijal

· usluge servisiranja i održavanje uredske opreme

· sredstva za održavanje čistoće 
· sredstva za osobnu higijenu

· pedagoška dokumentacija

· zaštitna odjeća, obuća i druga zaštitna i vatrogasna oprema

· ogrjevno drvo

· zdravstvene usluge 

3. KUHARCA

· pekarski proizvodi

· namirnice za školsku kuhinju

4. LOŽAČ/KUČNI MAJSTOR

· dijelovi i materijal za tekuće održavanje i popravke svih vrsta

· razni sitni inventar
III

Narudžbenica mora sadržavati; podatke o naručitelju, podatke o dobavljaču, broj i datum, vrstu robe radova ili usluga koja se nabavlja, oznaku jedinice mjere, količinu, jedinične cijene, ukupnu cijenu, potpis i pečat.
                                                                                              
     Ravnatelj:









Josip Rener, prof.                         
