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REPUBLIKA HRVATSKA
ELEKTROSTROJARSKA OBRTNICKA SKOLA,

ZAGREB, Selska 83
Klasa: 602-03/19-32/10
Urbroj: 251-301-01-19-1
Zagreb, 31.10. 2019. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19) te ¢lanka
56. Statuta Elektrostrojarske obrtnicke Skole, ravnatelj Anto Delac, dipl.ing. donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak naplate dospjelih nenaplaéenih potrazZivanja vr3i se po sljedecoj proceduri

Sastavljanje plana nabave

financijska ocekivanja i

prioritete ustanove

ra¢unovodom i tajnikom

financijskog

plana

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Prijedlog za sastavljanje plana
nabave: administrator za uredski
-Uredski materijal materijal, sredstva za
-Sredstava za CiS¢enje ciscenje, energiju, R
-Energija (elektri¢na energija, ) 1 usluge telefona, ) za davanje
plin, loZ ulje, gorivo i dr.) Sastavljen prijedlog postanske usluge, do 5. rujna prijedloga
nabave za tekuce o
-Usluge telefona N _ komunalne usluge : za sastavljanje
. sljedecu godinu iy s godine .
-Postanske usluge tajnik za materijal i usluge prijedloga
-Komunalne usluge odrZavanja i popravaka plana nabave
-Materijal i usluge odrzavanja zaposlenici ili voditelji za
i popravaka opremu i materijal za rad
-Oprema i materijal za rad
; T popunjeni
Temeljem primljenih intaii obiasel
prijedloga za nabavu za davanje
Sastavljanje prijedloga plana SaStaY'Ja RRST dq 15. el
nabave se prijedlog plana rujna .
sastavljanje
nabave za iied
rijedloga
sljedecu godinu PRy .
e plana nabave
Prijedlog plana nabave prije
se korigira s obzirom na| ravnatelj u suradnji s donosenja | prijedlog plana

nabave




DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

1ZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI
DOKUMENTI

Iniciranje nabave za uredski
materijal i materijal za
¢iscenje

Popunjavanje
narudzbenica sa
svim elementima ili

prihvaéanje ponuda

administrator

dvotjedno

narudzbenica
ili ponuda

Iniciranje nabave elektri¢ne
energije,

plina, loZ ulja, telefona,
komunalnih

usluga

Sklopljen ugovor na
samom pocetku
koristenja usluge. Na

racunima je broj
pretplatnika/kupca koji

predstavlja vezu s
ugovorom.

Ne popunjavaju se
narudzbenice.

Tajnik

na pocetku
koristenja

usluge

ugovor

Iniciranje nabave materijala i
usluga odrZavanja i popravaka

Za kontinuirana
odrZavanja (softwarea,
fotokopirnih aparata,
sustava grijanja...)
sklapaju se ugovori po
kojima se ne izdaju
narudzbenice vec¢ se
obavljene usluge prate

temeljem ovjerenih
radnih naloga.

Tajnik

godisnje

ugovor i/ili
radni

nalog

Za odrZavanja i
popravke uslijed
kvarova ne sklapaju se
ugovori nego se po
utvrdivanju kvara i
posla koji isporucitelj
usluge treba obaviti
ovjerom radnog naloga
ili drugog izvjestaja o
obavljenoj usluzi
potvrduje da obavljena

usluga odgovara

fakturiranoj. Kod

vecih popravaka
isporucitelj po
obavljenom uvidu u
stanje daje ponudu. U
tom slucaju prihvacena
ponuda je kao
potpisani ugovor ili
izdana narudzbenica.

Tajnik

ovisno o
nastanku
potrebe




IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
il
Inicirani b ol i Popunjavanje ugovovr A '_
niciranje nabave materijala i narudihenice i liniiiraior mjese&no .n.arudzben_lca
opreme za rad ; Py ili ponudai
prihvac¢anje ponude
drugo
Po
Provjera je li inicirana primljenim | ugovor i/ili
nabava u skladu s . prijedlozim | narudzbenica
financijskim planom raCuBgvadste a ugovora, | ili ponuda i
i planom nabave narudzbeni | drugo
ca, ponuda

Odobrenje nabave - provjera

zakonitosti s obzirom na
financijski plan

U slu¢aju postupka
javne nabave dodatno
se provjerava i je li
tehnicka specifikacija i
dokumentacija za
nadmetanje u skladu s

tajnik (ako je tajnik
pripremao
dokumentaciju za
nadmetanje tada ovu
kontrolu obavlja

propisima o javnoj ravnatelj)
nabavi

Odobrenje nabave (sklapanja

ugovora, narudzbenice, Potpis ravnatelja ravnatelj

prihvac¢anja ponude)

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploCi Elektrostrojarske obrtnicke Skole dana

31.listopada 2019. godine i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od dana 08.

studenog 2019. godine.

_Raynatelj

Anfo D(e'\j,/di fing,

v



