Zavod za hitnu medicinu &ko-senjske Zupanije
Gospt, KaniSka 111/a

KLASA:

URBROJ:

Gospt, 27. ozujka 2013.g.

Na temeljuclanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodogine, br. 139/10) élanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjaves&dinoj

odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11 i 106/20R8ynateljica Zavoda za hitnu medicindhko-senjske zupanije donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po stgdaoceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK SOKUMENT!
Prijedlog za sastavljanje plana nabaveSastavljen prijedlog nabave za slj¢de | Za uredski materijal — | do 5. rujna interni obrazac za
- Uredski materijal, godinu Jelena Frkom, davanije prijedloga
- Sredstava z&iséenje, Za sredstva zé&scenje, za sastavljanje
- Sredstva za osobne potrebe i energiju, usluge prijedloga plana
higijenu , telefona, poStanske nabave

- Osiguranja vozila, osiguranje us:uge, komunalne
djelatnika od profesionalne ”i uge — Martin ‘]‘_J,”Ié!
odgovornosti i dr. osiguranja € Ionom gaﬂ materijal |

_ Uslugeéiééenja, usiuge odrzavanja i

- .. . popravaka
- Energija (elektdna energija, plin, N .
. 0 o Voditelji ispostava i
loZ ulje, gorivo i dr)
glavna sestra Zavoda za
- Usluge telefona,

“ opremu , lijekove,
- Postanske usluge, sanitetski i drugi

- Komunalne usluge potro$ni materijal




- Materijal i usluge odrzavanja i
popravaka,

- Lijekovi, sanitetski i drugi potrosni
materijal,

- lzvodenje grdevinskih radova,

- Nabavka vozila Zavoda i dr.

Sastavljanje prijedloga plana nabave | Temeljem primljenih prijedloga za Specijalist javne nabave Mjesec popunjeni interni
nabavu sastavlja se prijedlog plana i sluzba za ekonomskor studeni obrasci za davanje
nabave za sljedea godinu financijske i prijedloga za

ratunovodstvene sastavljanje
poslove prijedloga plana
nabave

Sastavljanje plana nabave Prijedlog plana nabave se korigira s Specijalist javne nabaveprosinac prijedlog plana
obzirom na financijskad@kivanja i i sluzba za ekonomskor nabave
prioritete ustanove financijske i

racunovodstvene
poslove

Iniciranje nabave za uredski materijal/iPopunjavanje narudzbenica sa svim Martin JuriS¢ | dvotjedno narudzbenica

materijal zatiS¢enje elementima ili prihvéanje ponuda Katarina Rast

Iniciranje nabave elektie energije, | Sklopljen ugovor na samom ¢etku Martin Jurise i na pa&etku ugovor

plina, lozZ ulja, telefona, komunalnih | KoriStenja usluge Na ¢anima je broj Katarina Rast koristenja

usluga pretplatnika/kupca koji predstavlja vezy s usluge

ugovorom. Ne popunjavaju se
narudzZbenice.

Iniciranje nabave materijala i usluga
odrzavanja i popravaka

Za kontinuirana odrzavanja (softwarea,
fotokopirnih aparata, periaghih pegleda
i servisa vozila, sustava grijanja...)
sklapaju se ugovori po kojima se
obavljene usluge prate temeljem

Voditelji ispostava,
osobe zaduzene za
vozila po ispostavama
izrade internu
narudzbenicu koja se

Potpisan radni
nalog

2




ovjerenih radnih naloga.
Za odrzavanja i popravke uslijed kvaro

internetom dostavlja
Martinu Juristu.

po utvidivanju kvara i posla koji Martin provjerava ovisno o
isporeitelj usluge treba obaviti ovjerom| internu narudzbenicu s| nastanku
radnog naloga ili drugog izvjeStajao | Planom nabave te potrebe
obavljenoj usluzi potvtuje da obavljena | izraduje kon&nu
usluga odgovara fakturiranoj. Koddte | narudzbenicu koju
popravaka ispofiitelj po obavljenom ravnateljica potpisuje.
uvidu u stanje daje ponudu. U tom Isti dan narudzbenica se
slwéaju prihv&ena ponuda je kao dostavlja dobavlju
potpisani ugovor ili izdana narudzbenicgputem elektrorike
poste
Iniciranje nabave lijekova, sanitetskog Potpisani ugovor je osnova za mjgse, | Voditelji ispostava, Mjeseno a u | Ugovor ifili
drugog potroSnog materijala odnosno dvotjedne narudzbenice . osobe zaduzene za | vrijeme narudzbenica ili
skladista po turisticke ponuda i drugo
ispostavama izrade sezone po

internu narudzbenicu
koja se internetom
dostavlja Martinu
JuriStu. Martin
dostavlja glavnoj sestri
na provjeru internu
narudzbenicu s
tenderima iz postupaka
javne nabave te
izraduje kon&nu
narudzbenicu koju
ravnateljica potpisuje.
Isti dan narudzbenica s
dostavlja dobavljéu

potrebi ( tjedno
)

!

e

putem elektroriike




poste.

Odobrenje nabave — provjera Provjera je li inicirana nabava u skladu [sAna Jel¢, Martin po primljenim | ugovor i/ili
zakonitosti s obzirom na financijski | financijskim planom JurisSi i Antonija prijedlozima | narudZbenica ili
plan i planom nabave. Peina ugovora, ponuda i drugo
Praenje iskoritenja planiranih iznosa narudzbenica,
koli¢ina usporedbom podataka iz plana ponuda

nabave i stvarne potrosnje iz
materijalnog knjigovodstva te iniciranje| Sanja Matano¥i za
izmjena plana nabave. lijekove i med.
materijal.

U slwaju postupka javne nabave dodatno

se provjerava i je li tehtka i natj€ajna
dokumentacija u skladu s propisima o

javnoj nabavi specijalist javne nabave
Odobrenje nabave (sklapanja ugovoraPotpis ravnateljice na narudzbenici ili | Ravnateljica do
narudzbenice, prih¥anja ponude) ugovoru ili odobrenje prihv@nja ponude donosenja ovlastenja

odgovornom radniku za
odrZzavanja i popravak,
za opremu i materijal z
rad.

jS2)

Napomena: Narudzbenice ne trebaju biti iskija pisane na obrascima iz bloka narudZbenice. Mamtjikreirane u sustavu ustanove, poslane
elektrontkim putem ili popunjene prema predlosku dobasdjavazno je da imaju sve trazene elemente.

Ova procedura objavljena je na oglasnogpilaveb stranici ustanove dana 27. ozujka 2013upika 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. . Pmjoje se od 12.11.2014.g. i big objavljena na web stranici ustanove.

Ravnateljica Zavoda:
Elizabeta Dragievic

Ova procedura izmijenjena je 27. ozujka 2017.gadbkse i primjenjuje. Bitie objavljena na web stranici i oglasnojldavoda.

Ravnateljica Zavoda:
Elizabeta Dragievic



