DOM ZDRAVLIA OZALJ
URBROJ: 01-234/1-2024
Ozalj, 21.03.2024. godine

Temeljem €lanka 24. Statuta Doma zdravlja Ozalj a u svezi sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (,NN“broj: 111/18, 83/23) i ¢élanka 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,NN“broj: 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15) v.d. ravnateljica Doma zdravlja Ozalj donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sliedeéoj proceduri:

Uredski materijal

Sredstava za €iséenje

Energija (elektri¢na energija, plin, loZ
ulje, gorivo i dr)

Usluge telefona

Postanske usluge

Komunalne usluge

Materijal i usluge odrzavanja i
popravaka

Oprema i materijal za rad

godinu

uredski materijal,
sredstva za Cis¢enje,
energiju, usluge telefona,
postanske usluge,
komunalne usluge;
Vozaé/domar - za
materijal i usluge
odrzavanja i popravaka;
Zaposlenici ili voditelji -
opremu i materijal za rad

tekuce godine

IZVRS

DIJAGRAM THEKA OPIS AKTIVNOSTI SENJE POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Prijedlog za sastavljanje plana nabave: Sastavljen prijedlog nabave za sljedecu Struéni savjetnik - za do 5. rujna Interni obrazac za

davanje prijedloga
za sastavljanje
prijedloga plana
nabave

Sastavljanje prijedloga plana nabave

Temeljem primljenih prijedloga za nabavu
sastavlja se prijedlog plana nabave za
sliedecu godinu

Voditelj racunovodstva

do 15. rujna

Popunjeni interni
obrasci za davanje
prijedloga za
sastavljanje
prijedloga plana
nabave




Sastavljanje plana nabave

Prijedlog plana nabave se korigira s obzirom
na financijska oCekivanja i prioritete
ustanove

Ravnatelj u suradnji s
vod. ra¢unovodstva

Prije donosenja
financijskog
plana

Prijedlog plana
nabave

Iniciranje nabave za uredski materijal i
materijal za ¢idcenje

Popunjavanje narudzbenica sa svim
elementima ili prihvacanje ponuda

Strucni savjetnik

Dva puta
mjesecno

NarudZbenica,
ponuda ili ugovor

Iniciranje nabave elektritne energije,
plina, loZ ulja, telefona, komunalnih

Sklopljen ugovor na samom pocetku
koristenja usluge na racunima je broj

Strucni savjetnik

Na pocetku
koristenja

Narudzbenica,
ponuda ili ugovor

usluga pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s usluge
ugovorom. Ne popunjavaju se
narudzZbenice.
Iniciranje nabave materijala i usluga Za kontinuirana odrZavanja (softwarea, Godisnje ili Narudzbenica,
odrZavanja i popravaka fotokopirnih aparata, sustava grijanja,...) Strucni savjetnik ovisno o ponuda ili ugovor
sklapaju se ugovori po kojima se ne izdaju nastanku i/ili radni nalog
narudzbenice ve¢ se obavljene usluge prate opreme
temeljem ovjerenih radnih naloga.
Za odrZavanja i popravke uslijed kvarova ne
sklapaju se ugovori nego se po utvrdivanju | Struéni savjetnik Qvisno o
kvara i posla koji isporucitelj usluge treba nastanku
obaviti ovjerom radnog naloga ili drugog potrebe

izvjeStaja o obavljenoj usluzi potvrduje da
obavljena usluga odgovara fakturiranoj.
Kod vecih popravaka isporutitelj po
obavljenom uvidu u stanje daje ponudu. U
tom slucaju prihvaéena ponuda je kao
potpisani ugovor ili izdana narudzbenica.




Iniciranje nabave materijala i opreme za
rad

Popunjavanje narudzbenice ili prihvacanje
ponude

Visi struéni referent

Mjesecno

Ugovor ifili
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 sluéaju postupka javne nabave dodatno se
provjerava i je li tehnicka i natjecajna
dokumentacija u skladu s propisima o javnoj
nabavi

Voditelj ratunovodstva

Strucni savjetnik (ako je
strucni savjetnik
pripremao natjecajnu
dokumentaciju tada ovu
kontrolu obavlja ravnatelj
ili osoba koju on ovlasti)

Po primljenom
prijedlozima
ugovora,
narudzbenica,
ponuda

Ugovor ifili
narudzbenica ili
ponuda i drugo

Odobrenje nabave (sklapanja ugovora,
narudZzbenice, prihvacanja ponude)

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

Ravnatelj, a po ovlastenju
struc. savjetnika za
materijal i usluge
odrZavanja i popravaka,
za opremu i materijal za
rad. Uz ovu proceduru
donosi se odluka kojom
ravnatelj ovlaicuje adm.
tajnika za odobrenje
nabava navedenih vrsta
rashoda.

Sve kopije Ugovora
dostavljaju se na znanje
ustrojstvenoj jedinici za
financije.




Napomena: primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i sliéno zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u takvim slucajevima nije potrebno naknadno pisati
narudzbenice. Na ponudama i predratunima te kasnije ra¢unima izdanim po prihvaéenim ponudama i predra¢unima nije potreban broj narudzbenice kao niti
na gotovinskim racunima.

NarudZbenice ne trebaju biti iskljuivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronski ili popunjene
prema predlosku debavljaca (Cesto kod narucivanja knjiga), vazno je da imaju sve traZene elemente.

U posebnim situacijama djelatnici ustanove mogu obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudzbenice, ili
prihvacene ponude s tim da je prethodno obavljena kontrola takve nabavke u odnosu na planirana sredstva u financijskom planu te odobren maksimalan iznos
koji se moZe potrositi.

Ova procedura dostavljena je ustrojstvenim jedinicama i objavljena je web stranici ustanove i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od (01.

04.2024. godine).

v.d. RAVNATELIICA
Nada Dikovic, dr. med. vet.




