
DOM ZDRAVUA OZAU
URBROJ: 01-535/1-2019
Ozali, 28.L1.2OL9. god i n e

Temeljem dlanka 24. Statuta Doma zdravlja Ozalj a u svezi sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (,,NN"broj: LLl/1,8) i tlanka 7. Uredbe o

sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (,,NN"bro j:95/L9l ravnateljica Doma zdravlja Ozalj donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedeioj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE POPRATNI

DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

Prijedlog za sastavljanje plana nabave:

- Uredski materijal
- Sredstava za diSienje
- Energija (elektridna energija, plin,

loZ ulje, gorivo i dr)
- Usluge telefona
- Poitanske usluge
- Komunalne usluge
- Materijal i usluge odriavanja i

popravaka
- Oprema i materijal za rad

Sastavljen prijedlog nabave za sljedeiu
godinu

Administrativni tajnik -

za uredski materijal,
sredstva za diSienje,
energiju, usluge

telefona, poitanske
usluge, komunalne
usluge;
Domar - za materijal i

usluge odriavanja i

popravaka;
Zaposlenici ili voditelji -

opremu imaterijalza
rad

do 5. rujna

tekude godine
lnterni obrazac za

davanje prijedloga
za sastavljanje
prijedloga plana

nabave



Sastavljanje prijedloga plana nabave Temeljem primljenih prijedloga za

nabavu sastavlja se prijedlog plana

nabave za sljedeiu godinu

Voditelj radunovodstva do L5. rujna Popunjeni interni
obrasci za davanje
prijedloga za

sastavljanje
prijedloga plana

nabave

Sastavljanje plana nabave Prijedlog plana nabave se korigira s

obzirom na financijska odekivanja i

prioritete ustanove

Ravnatelj u suradnjis
radunovodom i

tajnikom

Prije

donoBenja
financijskog
plana

Prijedlog plana

nabave

Iniciranje nabave za uredski materijal i

materijaIza diS6enje

Popunjavanje narudZbenica sa svim
elementima ili prihvadanje ponuda

Administrativni tajnik Dva puta

mjeseino
Narudibenica,
ponuda ili ugovor

lnicira nje nabave elektri6ne energije,
plina, loi ulja, telefona, komunalnih
usluga

Sklopljen ugovor na samom podetku
koriStenja usluge Na radunima je broj
pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu

s ugovorom. Ne popunjavaju se

narudZbenice.

Admi nistrativni taj nik Na poEetku

koriStenja
usluge

NarudZbenica,
ponuda ili ugovor

lniciranje nabave materijala i usluga
odrZavanja i popravaka

Za kontinuirana odrZava nja (softwarea,
fotokopirnih aparata, sustava grijanja...)

sklapaju se ugovoripo kojima se ne
izdaju narudZbenice ved se obavljene
usluge prate temeljem ovjerenih radnih
naloga.

Za odriavanja i popravke uslijed kvarova
ne sklapaju se ugovori nego se po

utvrdivanju kvara i posla koji isporuiitelj
usluge treba obaviti ovjerom radnog
naloga ili drugog izvie5taia o obavlienoi

Ad m inistrativni tajnik

Administrativni tajnik

GodiSnje ili
ovisno o
nastanku

opreme

Ovisno o

nastanku
potrebe

NarudZbenica,
ponuda ili ugovor
i/ili radni nalog



usluzi potvrtfuje da obavljena usluga

odgovara fakturiranoj. Kod veiih
popravaka isporuditelj po obavljenom
uvidu u stanje daje ponudu. U tom
sludaju prihvadena ponuda je kao
potpisani ugovor ili izdana
narudlbenica.

lniciranje nabave materijala i oprerne
za rad

Popunjavanje narudZbenice ili
prihva6anje ponude

Ad m inistrativni taj nik,

zaposlenik ili voditelj
Mjesedno Ugovor i/ili

narudZbenica ili

ponuda i drugo

Odobrenje nabave - provjera
zakonitosti s obzirom na financijski
plan

Provjera je li inicirana nabava u skladu s
financijskim planom

i planom nabave

U sludaju postupka javne nabave

dodatno se provjerava i je li tehniEka i
natjedajna dokumentacija u skladu s

propisima o javnoj nabavi

Voditelj radunovodstva

Adm inistrativni tajnik
(ako je adm. tajnik
pripremao natjedajnu
dokumentaciju tada
ovu kontrolu obavlja
ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti)

Po primljenom
prijedlozima
ugovora,
narudZbenica,
ponuda

Ugovor i/ili
narudibenica ili

ponuda i drugo

Odobrenje nabave (sklapanja ugovora,
narudZbenice, prihvaianja ponude)

Potpis ravnatelja ili osobe koju on
ovlasti, a kojim se odobrava inicirana
nabava

Ravnatelj, a po

ovla5tenju adm. tajnik
za materijal i usluge

odrZavanja i

popravaka, za opremu i

materijal za rad. Uz ovu
proceduru donosi se

odluka koiom ravnateli



ovlaS6uje adm. tajnika
za odobrenje nabava
navedenih vrsta
rashoda.

Napomena: primljeni I prlhvadeni predratunl, ponude islitno zamjenjuju ugovor ili narudrbenicu te u takvim sluaajevima nije potrebno naknadno
pisati narudrbenice. Na ponudama i predraaunima te kasnUe ratunima izdanim po prihvadenim ponudama i predraCunima nije potreban broj
narudibenice kao nitl na gotovinskim raaunima.
Na.udrbenice ne trebaju biti iskljuCivo pisane na obrascima iz bloka narudrbenice. Mogu biti kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronskllll
popunjene prema predlolku dobavljaCa (aesto kod naruaivanja knji8a), varnoie da imaju sve trarene elemente,

U posebnim rituacijama djelatnici ustanove mogu obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog ugovora, izdane

narudibenice, ili pihvaEene ponude s tim da.ie prethodno obavljena kontrola takve nabavke u odnosu na planirana sredswa u fihancijskom planu

te odobren maksimalan iznos kojise moie potrositi,

Ova procedura ob.iavljena je na oglasnoj ploai iweb stranici ustanove istupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od (28. 11.2019. godine).

RAVNA'

Nada Dikovid, dr. med.
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