sastavijanje
prijedloga
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usfuge adrzavanja i

telefona, postanske
usluge, kamunaine
usluge, za materijal i
popravaka

voditelji Aktiva za
opremu i materijal
23 rad kuhar z5

cnergiju, usluge
namlrnice

zapos!enici tli
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+ Uredski materijal

nabave:

za discenje

» Sredstava

energija, plin, loz ulje,

« Enerqila (elektriéna
gorive i de.)

« Usluge tatefana
« Postanske usluge
« Komunalne usluge

ijal t usluge

- Mater

v

Zdavanja

odr

popravaka

} za

arija

« Qprema i mat

racl

.

, aprema i

* Namirnice

ostati materijal zo

kuhinju
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Sastavljanje prijedloga
plana nabave

Sastavljanje plana
nabave

Iniciranje nabave 2a
uredski materijal ¢
materijal za ¢ifcenje

Iniciranje habave
clektriéne energlie,
plina, loz ulja, telefona,
komunalnih ustuga
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- Tajnik

Temeljem
primlienih
prijedloga za
nabavu sastavlja
se prijedlag plana
nabave za sljedecu

godinu

" ravnatelj u suradnji
s radunovadom |

Priicdlog plana tajnikom

nabave se korigira
S obzirom na
financljska
ocekivanja |
prioritete ustanove

Tainik

Popunjavanje
narudzbenica
sa svim
elernentlma ili
prihvacanje
gonuda

Tajnlk

Sklopljen ugovor
na samom pocetku
koristenja usluge.
Na ratunima je
broj
pretplatnika/kupea
koji gradstavlja
vezu S LLgoVororm.
Ne papunjavaju se
narudibenice.

da 15,
rujna

prije
donosenja
financijsko
g plana

dvotjedno

" na pocetkuy

koristenja
usluge

popuinjeni
inkerni gbrasci
za davanje
prijedloga za
sastavhjanje
prijedloga
plana nabave

prijediog
plana nabave

nacudzbenica
ili ponuda

ugovor



Inlclranje nabave
materijala i usluga
odrzavanja i popravaka

Iniclranje nabave
materijala | opreme za
rad

Odobrenje nahave -
provjera zakonitosti s
ohziram na financijski
plan
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Tajnik

Za kontinuirana
odrzavanja
{soflwarea,
fatokopirnlh
aparata, sustava
grijania...) skkapaju
se ugovort po
Kojima se ne izdaju
parudbenice vec
s¢ obavljene
usluae prate
temeljem ovjerenih
radnih naloga. Za
adréavanio |
popravke ustijed
kvarova ne
sklapaju se ugovori
nego se po
utvrdivanju kvara i
posla kaji
isporuditelj ustuge

- zapaslenik it voditelj
Popunjavanje
nanrdzbenice ill
prihvacanje
ponude

racunovoda (sve
knpije ugovora,
narudzbenlca |
ponuda dostavijaju

se radunovodi) tajnik
{ako je tajnik
pripremao
dokumentaclju za
nadmctanie tada ovu
kontrolu ebavlja
¢alnik ili osoba koju
on ovlasti)

Pravjera je |i
iniclrana nabava u
skladu s
financijskim

planam i planom
nahave U slucaju
postupko jovne
nabave dodatno se
provjerava i je i
tehnicka
specifikacija i
dokumentacija za
nadmetanje
skladu s propisima o
javnoj nabovi

godignjc
QVIisSno o
nastanku
patrebe

" mjesedno

po

primljenim
prijedlozima
a ugovora,

narudzbentea
ca, penudd

ugovar ifili
radni nalog

ugovor ififi
narudibenica
ili ponuda i
drugo

ugavor Ifilt
narudzbenica
iti ponuda i
drugo

T



Ocobronje nabave Patpis Zelnika ili

{sklapanja ugovora, ozobe koju on
Zbeni i jim se
na.rudz’bncqlcc, OVfaSt.I, a I'<o_J|'m Zelnlk, 3 po
prihvac¢ania ponude) odobrava inicirana K apo
nabava avlastenju tajnik za

materijal i usluge
odrzavanja i
popravaka, za
ooremu i materiial za
rad. Uz ovue
procadury donosi se
odluka kojom celnik
ovlascuje tajntka za
odabrenje nabava
navedenih vrata
rashoda.

Donodenjem ove Procedure izvan snage stavlja se Procedura stvaranja ugovarnih obveza KLASA:
003-06/11-01/30, URBROI: 2178/08-01/11 od 26.03.20121 Ova procedura objavijena e na
oglasnoj plodi i mreznoj stranich ustanove dana 17, 3. 2020. i stupia ie na snagu danom objave, a
primjenjuje se od 24.3.2020. godine

RAVNATEL]:

Sismanovié, dipl.uéitel]
T
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