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K'oﬁ‘rivnica, 05. sije&nja 2012. godine

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

I DIO - Stvaranje obveza za koje je potrebna procedura javne nabave

RED. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK |
BR,
1. 2. 3. 4, S,
1. Prijedlog za Voditelji odjela, osoba Prijedldg s opisom | Do izrade
[0 7 ‘| nabavu ovlastena za nabavu ilj potrebnog plana nabave
materijala/opreme predsjednik suda materijala/opreme/u e
/koristenje sluga/radova
usluga/radove potpisan od strane
‘ ‘ inicijatora :
| 2. | Priprema tehnigke Zaposlenici — voditelji Tehni¢ka i Do poéetka
: 1 natjeCajne odjela, osoba ovlastena natje¢ajna pokretanja
dokumentacije za | za nabavy dokumentacija postupka
| nabavu nabave
materijala/opreme
/koristenje
il usluga/radove
3. -Ukljuéivanje Osoba ovlajtena za Financijski plan Do izrade
|+ | stavki iz plana izradu financijskog plana - prijedloga
nabave u odnosno voditelj financijskog
financijski financijskog odjela plana, .. -
e | plan/proradun -
{ 4. | Prijedlog za Predsjednik suda Dopis s prijedlogom Tijekom
- | pokretanje preispituje stvarnu te tehni¢kom i godine
i | postupka javne potrebu za predmetom . natjec¢ajnom
| nabave nabave | dokumentacijom Bt e, Tk
“|"Provjera je li Osoba ovlastena za Odobrenje’ili 2danaod .
* 2 prijedlog u sklady izvravanje financijskog negativan odgovor zaprimanja
~ | s donesenim plana odnosno voditelj na prijedlog u prijedloga
planom nabave i financijskog odjela ili slu¢aju da prijedlog
financijskim njegov zamjenik nije u skladu s
b planom financijskim planom
6. Pokretanje Predsjednik suda Odluka o poéetku Tijekom
|+t | postupka javne postupka javne godine
- | nabave nabave
‘7. | Provedba Komisija za provedbu - Zakonski propisana | Pocetak u
| postupka javne javne nabave dokumentacija roku od 14
nabave dana od
Odluke o
pocetku javne
nabave




I1 DIO - Stvaranje obveza za koje nije potrebna procedura javne nabave

narudZbenice | o

RED. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
BR.
I. 7 3. 3. 5,
1. Prijedlog za Zaposlenici uz odobrenje | Obrazac zahtjevnice | Do 10. u
nabavu voditelja odjela, odnosno | potpisan od strane mjesecu za
materijala/ nadredenog sluZbenika. zaposlenika tekuéi mjesec
usluga/radove (inicijatora nabave) i | osim hitnih
nadredenog potreba
zaposlenika tijekom cijele
- godine
2. Provjera je li Zaposlenik na poslovima | NarudZbenica /. - 2 dana od
prijedlog u skladu | za financije, voditelj ugovor zaprimljene | -
s financijskim radunovodstva ili :
- | planom zamjenik [ugovera.. . | . . v
3. | -Sklapanje Ovla3tena osoba za NarudZbenica / ‘Najkasnije 30 | = -
ugovora / sklapanje narudzba ili ugovor dana od dana
narudZbe predsjednik suda | zaptimanja |
prijedloga za
nabavu
ObrazloZenje:

Navedena procedura propisuje nadin narudivanja materijala, usluga i radova (raznih
popravaka i sl.) zaposlenika Opéinskog suda u Koprivnici za koje nije potrebna javna nabava,
Prema navedenoj proceduri svi zaposlenici mogu zatraZiti materijal, ukljudujuéi i sitan

inventar, potreban za rad na natin da popune obrazac zahtjevnice (prilog 1) koji moraju -
predati na odobrenje voditeljima odjela, nakon odobrenja voditelja (nadredenog zaposlenika)
zahtjevnica se predaje osobi zaduZenoj za nabavu. Nakon predaje zahtjevnice zaposleniku - -

‘zaduZenom za nabavu, taj zaposlenik ¢e temeljem odobrenog materijala kreirati prijedlog

narudZbenice s nabavnim cijenama te ukupnom vrijedno$¢u narudzbe, te ée istu dati
zaposleniku zaduZenom za financije na provjeru da li Je narudZba u skladu s financijskim

planom. Odobrena narudba od strane zaposlenika zaduZenog za financije prosljeduje se.: . -

dobavljatu, dok narudZba koja nije u skladu s financijskim planom odbija se ili se stavlja-;'na}‘:i_i =

Cekanje, te se 0 tome obavjestava inicijator narud#be.

Keod narudivanja usluga ili radova, naroéito se to odnosi na razne popravke unutar radnog, ..
prostora, procedura je identi¢na. Razlika je samo u obrascu zahtjevnice (prilog 2) u kojem se .

traZi mjesto gdje se usluga treba izvriiti, te opis usluge koja se treba izvrsiti (kod kvarova
kratki opis kvara).

III Dio - Zavr$ne odredbe

Navedena procedura dostaviti ¢e se putem mail-a svim zaposlenicima, te ée se isto tako staviti
na oglasnu plo¢u suda. AR HER

ﬁredsjednica suda:
> 9 L '
/- Lidija Vidljak




