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Na temelju (:1.3. Zakona o fiskalnoj odgovoryosti OfN 130/10) i dl, 1. Uredbe o sastavljanju i pred
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78ll\) te dl. 42. Statuta Veleudili5ta Lavoslav RuZidka
Vukovaru, Strudno vijede VeleudiliSta Lavoplav RuZidka u Vuko'varu na 46. sje,ilnici odrZanoj 1
travnja 2013. godine, u irkademskoj20l2.l20ll3. grcdini pod todkom 5. dnevnog reda donijelo je

PROCEDURE STVARANJA. UGOVORNIH IOBVEZA

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja u$ovormih odnosa, odnosno
nabava i druge ugovorne obveze koje su potrebne fa reclovan rad Veleudil.i5ta
i obavljanje obrazovne dj elatrrosti.

nabava roba i uslug;a, j
Lavoslav RuZidka u V

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIIIE PIOTREEINA PROCEDURA JAVNE NABAVE
R.BR. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1 . 1.1 Pri jedlog za

nabavu robe
(opreme):

Zaposlenici-npsitelji
pojedinih posfova i
aktivnosti

Zerhtjev iliZamolbaza
narbavu na internom
obrrascu

Tijekom godine

a) Materijalza
6i56enje iodrZavanje

Prijedlog dajq osoba
nadleZnaza
sorema6ice

b) Uredskimaterijal Zaposlenici-npsitelji
pojedinih posfova i
aktivnosti

c) Papir itoner,/tinta
za printere i
fotokooiranie

RaCunovodstVeni
referent, ViSi
informati6ki rdferent

d) Knjige istrurlna
literatura

KnjiZnidar

e) lndeksi Voditelj studentske
sluZbe

f) Materijalza tekude
odrZavanje

Domar Prema potrebi

1.2.Prfiedlog zit
nabavu opreme i
nastavnih sredstava

Predavadi putem
voditelja studifa

Kroz godinu

1.3 Kori5tenje usluga
odr2avanja
informatiCke opreme

Predavadi
voditelja
Sistem
ostali
koriste
opremu

Kroz godinu

1.4 Ostalo odrZavanieDomar Prema potrebi
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1.5 lPrijedlog za
oba'uljanje radova

Domar Prerma potrebi

1.6 Pri jedlog za
nablavu
oprelme/koriStenje
uslugel radova koji
nisu predvicleni
todkom 1.- 5

Zaposlenici-nositel[i
pojedinih poslova i
aktivnost,i

Prema potrebi

2. Prorrjera je li prijedlog
u skladu s financijskint
plarrom/prora6unom i
planom javne nabave

Voditelj
radunovodstva,
radunovodstveni
referent

Ako DA-odobrenje
sklapanja
ugovora/narudZbe
Alro NE-negativan
odLgovor na prijierdloEtr
za sklapanje
ugtovora/narudZbe

NajduZe tjedan dilna
od zarprinnanja
prijedllcrgia

Sklapanje
ugovora/narud,Zba

Celnik ustanove LJgovor/narucl2:ba Ne du2e od 30 dana
od derna odobnenia od
zaposli:nrika na
poslcrv ma za finarncije

II. STVARANJIE OBVEZA ZA KOJE JE PC)TRI
R-BR TAr(nvNosr 

--foDcovoRNosr- :Bl{A PROCEiQ!_Ea .ltqltNE NIA BAVE
D()KUMENT 

-_T 
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1 Prijc.dlog za narbavu
opreme/koriSternje
usluga/radovi

Zaposlenici-
nastavno,tehni6ko
osoblje i drugi
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/uslug;erlradova
sar procijenjenom
vrijednosti nabarve

Mjesec dana prijer
priprenre godi$rrjeg
planer nabave(prerma
Zal<onu o proradunu
svi baLn. /lipanj, u pritksi
srpanj/ kolovoz:)mc,g u6e
i tijeko n godine z:a
plan nilbave za
sljeldr:(ru godinu u;z
eventualne ncrve
odlul le Upravnog
vijeca l izmjenanra i
dopunanra godi5n.ieg
planer nabave

2" Priprrema tehni6ke i
natjedajne
dokumentacije za
nabavu
oprem e/u sl u ge/rad ovir

Zaposlenic i -
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti u
suradnji sa delnikom
ustanovei te premir
potrebi arngaZiranja
vanjskog strudnjaka

Telhnidka i nertjercajna
dokumentaci ia

Do potrellka godine u
kojojsi: pokreie
por;tup ali nabilve, lkako
bi se s niabavclrn nroglo
odmah zapodeti
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3. Ukljudivanje stzrvki iz
financijskog plarna u
plan nabave

Voditelj
radunovodstva

Financijski
plern/proradun

Plan nerbave donosi se
u roku od 60 daner od
usvajarrja plana
nabarre

4. Prijedlog za
pokretanje postupka
javne nabave

Zaposlenici-
nositelji pojedinih
poslova iaktivnosti u
suradnji sia delnikom
ustanove - utvrdujr-.
se stvarna potreba
za predmetom
nabave

Dopis s prijedlogom,te
tehnidkom i
natjedajnom
dokumentaciiorn

Tijekom godine

5. Provjera je li prijedlog
u skladu s donersenim
planrcm nabave i
finarrcijskim
planom/proradunom

Zaposlenik kojeg
delnik ovlasti

Ako DA-odobrenje
pol<retanja posl,upka
Akc NE-negatir,ran
od1;ovor na prijedlog
za pokretanje
por;tupka

NajviS;e 30 dana ocl
zaprinnarnja prijedlrcga
za pol<rretianje
postuplla javne
nabav'e

7. Provjera je li tehnidka
i natje6ajna
dokumentacija r.r
skladu s propisima o
javnoj nabavi

Celnik ustanove i l i
osoba koju ovlasti (
ne moZe biti
zaposlenik na
poslovima za
financije)

ako DA-odobrenrje
pokretanja postupka
Ako NE-vra6a
dokumentaciju s
kornentarima nil
doradu

najviSre ,30 dana orl
zaprimer nja prijedloga
za pokriltianje
postupk,a javne
nabave

8. Pokretanje postupka
javnel nabave

Celnik ustanove ili
osoba koju ovlasti (
ne moZe biti
zaposlenik na
poslovimer za
financiie)

Ob.iava natjedaja 'fijekom 
godine

Ova procedura stupa nie snagu danom objave, a objavljuje se na oglasnoj pJ.odi i web stranicti
Veleudili5ta Lavoslav Ru.Zidka u Vukovaru.

Klasa: 003-0 I /l 3- 0l I 46
Urbroj : 2196-l 15 I 13 -01 l02

U Vukovaru, L'.2. travnja12013. g.
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