
KLASA: 602-03115-01
URBROJ: 2181-22-15-01
mjesto, datum Split, 2T.veljade 2015. g

Na temelju dlanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, br. 139/10, 19114) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Iziave o
fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, br. 78/ll i 10612012) ruvnateljica Ankica Kovai , prof. V. gimnazije ,,Vladimir Nazor" Split, donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBYEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedeioj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTN/NOSTI IZVRSENJE POPRATNI
DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

Prijedlog za sastavljanje plana nabave:
- Uredski materijal
- Sredstava za di3ienje
- Energija (elektridna energija, plin,

loZ ulje, gorivo i dr)
- Usluge telefona
- Podtanske usluge
- Komunalne usluge
- Materijal i usluge odrZavanja i

popravaka
- Oprema i materijal za rad

Sastavljen prijedlog nabave za sljededu
godinu

tajnik za uredski
materijal, sredstva za
di56enje, energiju,
usluge telefona,
poStanske usluge,
komunalne usluge
domar za materijal i
usluge odrZavanja i
popravaka
Zaposlenici ili voditelji
opremu i maleijal za
rad

do 5. rujna
teku6e godine

intemi obrazac za
davanje prijedloga
za sastavlj anj e
prijedloga plana
nabave

S astavlj anje prijedloga plana nabave Temeljem primljenih prijedloga za
nabaru sastavlja se prijedlog plana
nabave za sljededu godinu

tajnik do 15. rujna popunjeni intemi
obrasci za davanje
prijedloga za
sastavlj anje
prijedloga plana
nabave



Sastavlj anje plana nabave Prijedlog plana nabave se korigira s
obzirom na financijska odekivanja i
prioritete ustanove

ravnatelj u suradqii s
radunovodom i
tajnikom

prije donoSenja
financijskog
plana

prijedlog plana
nabave

Iniciranje nabave za uredski materijal i
materijal za diSienje

Popunj avanje narudZbenica sa svim
elementima ili prihvaianje ponuda

tajnik dvotjedno narudZbenica ili
ponuda

Iniciranje nabave elektridne energije,
plina, loZ ulja, telefona, komunalnih
usluga

Sklopljen ugovor na samom podetku
kori5tenja usluge Na radunima je broj
pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s
ugovorom. Ne popunjavaju se
narudZbenice.

tajnik na podetku
koriStenja
usluge

ugovor

Iniciranje nabave materijala i usluga
odrZavanja i popravaka

Za kontinuirana odrZavanja (softwarea,
fotokopimih aparata, sustava grij anj a. . . )
sklapaju se ugovori po kojima se ne
izdaju narudZbenice vei se obavljene
usluge prate temeljem ovjerenih radnih
naloga.
Za odrLavanja i popravke uslij ed kvarova
ne sklapaju se ugovori nego se po
utvrdivanju kvara i posla koji isporuditelj
usluge treba obaviti ovjerom radnog
naloga ili drugog izvje3taja o obavljenoj
usluzi potvrduje da obavljena usluga
odgovara fakturiranoj. Kod vedih
popravaka isporuditelj po obavljenom
uvidu u stanje daje ponudu. U tom
sludaju prihvaiena ponudaje kao
potpisani ugovor ili izdana narudZbenica.

tajnik

tajnik

godiSnje

ovrsno o
nastanku
potrebe

ugovor i/ili radni
nalog



Iniciranje nabave materij ala i opreme za

rad

Popunj avanje narudZbenice i1i

prihva6anje ponude
zaposlenik ili voditelj mj esedno ugovor i/ili

narudZbenica ili
ponuda i drugo

Odobrenje nabave - provjera
zakonitosti s obzirom na financijski
plan

Provjeraje li inicirana nabava u skladu s

financijskim planom

i planom nabave

U sludaju postupka j avne nabave dodatno

se provjerava i je li tehnidka i natjedajna

dokumentaciia u skladu s propisima o
javnoj nabavi

radunovoda

tajnik (ako je tajnik
pripremao natjedajnu
dokumentacij u tada ovu
kontrolu obavlja delnik
ili osoba koju on
ovlasti)

po primljenom
prijedlozima
ugovora,
narudZbenica"
ponuda

ugovor Vili
narudZbenica ili
ponuda i drugo

Odobrenje nabave (sklapanja ugovora,

narudZbenice, prihva6anja ponude)

fotpis delniku ili osobe koju on ovlasti, a

kojim se odobrava inicirana nabava
delnik, a po ovla5tenju
tajnik za materijal i
usluge odrZavanja i
popravaka, za opremu i
materijal zarud. Uzovtt
proceduru donosi se

odluka kojom delnik
ovla56uje tajnika za
odobrenje nabava
navedenih vrsta
rashoda.

ova procedura objavljenaje na oglasnoj plodi i web stranici ustanove, a primjenjuje se od 01. oiujkn 2015.

RAWATELIICA

Ankica Kovai, Prof
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