Zavod za hitnu medicinu Li¢ko-senjske Zupanije
Gospi¢, Kaniska 111/a

KLASA: 401-01/14-01/40

URBROJ: 2125/76-14-02

Gospié, 11. studenog 2014.9.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj

odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11 i 106/2012) Ravnateljica Zavoda za hitnu medicinu Licko-senjske Zupanije donosi:
PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Prijedlog za sastavljanje plana nabave: | Sastavljen prijedlog nabave za sljede¢u | Za uredski materijal — | do 5. rujna interni obrazac za
- Uredski materijal godinu Jelena Frkovic, davanje prijedloga
- Sredstava za cidcenje Za sredstva za ¢iséenje, za sastavljanje

energiju, usluge
telefona, poStanske
usluge, komunalne
usluge — Ivica Pavici¢
ekonom za materijal i
usluge odrZavanja i
popravaka

- Energija (elektri¢na energija, plin,
loZ ulje, gorivo 1 dr)

- Usluge telefona

- Postanske usluge

- Komunalne usluge

- Materijal i usluge odrzavanja i

popravaka - Voditelji ispostava za
- Lijekovi, sanitetski i drugi potro$ni opremu , lijekove
materijal sanitetski i drugi

potro$ni materijal

prijedloga plana
nabave




Sastavljanje prijedloga plana nabave Temeljem primljenih prijedloga za Odjel za nabavu, Mjesec popunjeni interni
nabavu sastavlja se prijedlog plana specijalist javne nabave | studeni obrasci za davanje
nabave za sljede¢u godinu i odjel za financije prijedloga za

sastavljanje
prijedloga plana
nabave

Sastavljanje plana nabave Prijedlog plana nabave se korigira s Odjel za nabavu, prosinac prijedlog plana
obzirom na financijska oc¢ekivanja i specijalist javne nabave nabave
prioritete ustanove i odjel za financije

Iniciranje nabave za uredski materijal i | Popunjavanje narudzbenica sa svim Jelena Frkovié dvotjedno narudzbenica

materijal za ¢iS¢enje elementima ili prihvac¢anje ponuda

Iniciranje nabave elektri¢ne energije, Sklopljen ugovor na samom pocetku Odjel za nabavu na pocetku ugovor

plina, loz ulja, telefona, komunalnih koristenja usluge Na racunima je broj koristenja

usluga pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s usluge
ugovorom. Ne popunjavaju se
narudzbenice.

Iniciranje nabave materijala i usluga Za kontinuirana odrZzavanja (softwarea, Voditelji ispostava, Potpisan radni

odrzavanja i popravaka fotokopirnih aparata, periodi¢nih pegleda | osobe zaduzene za nalog
i servisa vozila, sustava grijanja...) vozila po ispostavama,
sklapaju se ugovori po kojima se glavni tehnic¢ar Zavoda 1
obavljene usluge prate temeljem Administrativni referent
ovjerenih radnih naloga. koja popunjava
Za odrzavanja i popravke uslijed kvarova | narudzbenice temeljem
po utvrdivanju kvara i posla koji stvarno iskazane ovisno o
isporucitelj usluge treba obaviti ovjerom | potrebe od strane nastanku
radnog naloga ili drugog izvjestaja o prethodno spomenutih | potrebe

obavljenoj usluzi potvrduje da obavljena
usluga odgovara fakturiranoj. Kod vecih

odgovornih osoba




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

Iniciranje nabave lijekova, sanitetskog i
drugog potrosnog materijala

Potpisani ugovor je osnova za mjesecne
narudzbenice

Voditelji ispostava
iniciraju nabavu
pisanjem narudzbenica
koje pregledava i
odobrava glavni
tehnicar koji prati
potros$nju i ekonom za
skladi$no knjigovodstvo

Mjesecno a u
vrijeme
turisticke
sezone po
potrebi ( tjedno

)

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.

Pracenje iskoriStenja planiranih iznosa 1
koli¢ina usporedbom podataka iz plana
nabave i stvarne potrosnje iz
materijalnog knjigovodstva te iniciranje
izmjena plana nabave.

U slucaju postupka javne nabave dodatno
se provjerava i je li tehnic¢ka i natjeCajna
dokumentacija u skladu s propisima o
javnoj nabavi

Financijski knjigovoda i
specijalist javne nabave

Ante Petkovi¢ za
lijekove i med.
materijal.

Ivica Pavici¢ za ostali
materijal

specijalist javne nabave

po primljenim
prijedlozima
ugovora,
narudzbenica,
ponuda

ugovor ifili
narudzbenica ili
ponuda i drugo

Odobrenje nabave (sklapanja ugovora,
narudzbenice, prihvacanja ponude)

Potpis ravnateljice na narudzbenici ili
ugovoru ili odobrenje prihvacanja ponude

Ravnateljica do
donoSenja ovlastenja
odgovornom radniku za
odrzavanja i popravak,
za opremu i materijal za




rad.

Napomena: primljeni i prihvac¢eni predracuni, ponude i sliéno zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u takvim slucajevima nije potrebno
naknadno pisati narudzbenice. Na ponudama i predracunima te kasnije racunima izdanim po prihvacenim ponudama i predrac¢unima nije
potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim racunima.

NarudZbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronski ili
popunjene prema predlosku dobavljaca , vazno je da imaju sve trazene elemente.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici ustanove dana 27. ozujka 2013.g. stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se
od 01. Travnja 2013.g.

Ravnateljica Zavoda:
Elizabeta Dragicevié¢

Ova procedura izmijenjena je 11.11.2014.g. . Primjenjuje se od 12.11.2014.g. i biti ¢e objavljena na web stranici ustanove.

Ravnateljica Zavoda:
Elizabeta Dragicevic¢




