
KLASA: 602-03114-01
URBROJ: 2181-22-14-01
mjesto, datum Split, l9.velja(,e2014. g

Na temelju dlanka l. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti Q'{arodne novine, br' 78lll

odgovomosti (Narodne novine, br. 139/10) i dlanka 7. uredbe o sastavljanju i predaji lziave o fiskalnoj

i {oetzotz) ravnatelji ca Ankica Kovai, prof. v. gimnazije ,,vladimir Nazor" Split, donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obvezaprovodi se po sljedeioj proceduri:

POPRATNI
DOKUMENTIOPIS AKTI\TNOSTIDIJAGRAM TIJEKA ODGOVORNOST

interni obtazacza
davanje prijedloga
za sastavljanje
prijedloga plana
nabave

do 5. rujna
tekude godine

tajnik za uredski
materijal, sredstva za

diSdenje, energiju,
usluge telefona,
po5tanske usluge,
komunalne usluge
domar zamaterijali
usluge odrlavaniai
popravaka
Zaposlenici ili voditelji
opremu imater4alza
rad

Sastavljen prijedlog nabave za sljede6uPrijedlog za sastavljanje plana nabave:

- Uredski materijal
- Sredstava za di56enje

- Energija (elektridna energija, plin,
loZ ulje, gorivo i dr)

- Usluge telefona
- Po5tanske usluge

- Komunalne usluge

- Materijal i usluge odrZavanja i
popravaka

- Oprema i materijal zarad
popunjeni interni
obrasci zadavanje
'prijedlogaza
sastavljanje
prijedloga plana
nabave

do 15. rujnaTemeljem primljenih prijedloga za

nabavu sastavlja se prijedlog plana

nabave za sljededu godinu

Sastavlj anj e prij edloga plana nabave



prijedlog plana
nabave

prije dono5enja
financijskog
plana

ravnatelj u suradnji
radunovodom i
tainikom

Prijedlog plana nabave se korigira s

obzirom na financijska odekivanja i
prioritete ustanove

Sastavlj anj e plana nabave

narudZbenica ili
ponuda

Popunjavanje narudZbenica sa svim
elementima ili prihvadanje ponuda

Iniciranje nabave za uredski materijal i
materijal za di5denje

na podetku
kori5tenja
usluge

Sklopljen ugovor na samom Podetku
kori5tenja usluge Na radunima je broj
pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s

ugovorom. Ne popunjavaju se

narudZbenice.

Iniciranje nabave elektridne energije,
plina, loZ :ul1a, telefona, komunalnih
usluga

ugovor i/ili radni
nalog

ovlsno o
nastanku
potrebe

Za kontinuirana odrLavanj a (softwarea,

fotokopirnih aparata, sustava grrj anj a. . . )
sklapaju se ugovori Po kojima se ne

izda1u narudZbenice ved se obavlj ene

usluge prate temeljem ovjerenih radnih
naloga.
Za odrLavania i popravke uslijed kvarova
ne sklapaju se ugovori nego se Po
utvrdivanju kvara i posla koji isporuditelj

usluge treba obaviti ovjerom radnog

naloga ili drugog izvjestaja o obavljenoj
usluzi potvrduje da obavljena usluga

odgovara fakturiranoj. Kod ve6ih

popravaka isporuditelj po obavljenom
uvidu u stanje daje Ponudu. U tom
sludaju prihva6ena Ponudaje kao

rh rzdana narudZbentca.

Iniciranje nabave materijala i usluga

odrLavanjai popravaka



ugovor i/ili
narudZbenica ili
ponuda i drugo

mJesecnozaposlenik ili voditeljPopunj avanj e narudZbenice ili
prihva6anje ponude

nabave materijala i oPreme za

ugovor i/ili
narudZbenica ili
ponuda i drugo

po primljenom
prijedlozima
ugovora,
narudZbenica,
ponudatajnik (ako je tajnik

pripremao natjedajnu
dokumentaciju tada ovu
kontrolu obavlja delnik
ili osoba koju on
ovlasti)

Provjera je li inicirana nabava u skladu s

financijskim Planom
i planom nabave

U sludaju postupkajavne nabave dodatno

se provjerava i je li tehnidka i natjedajna

dokumentacija u skladu s propisima o

javnoj nabavi

Odobrenje nabave - ProvJera
zakonitosti s obzirom na financijski
plan

delnik, a po ovlaStenju

tainik zamateiialr
usluge odrLavania r

popravaka, za oPremu i
materijal zarud. Uz ovu
proceduru donosi se

odluka koiom delnik
ovla5iuje tajn\ka za

odobrenje nabava

navedenih vrsta
rashoda.

fotpit O"l"ika ili osobe koju on ovlasti,

koiim se odobrava inicirana nabava
Odobrenje nabave (sklapanja ugovora,

narudZbenice, prihva6anj a ponude)

Ova procedura objavljena je

se od 01. oiujka 2014. g.

na oglasnoj plodi i web stranici ustanove dana i9. veljade 2014.g. i stupila je na snagu danom objave' a primjeniule

RAWATELJICA


