KLASA: 406-01/12-01/01
URBROVJ: 292/01-12-5

Zagreb, 18.12.2012.
Na temelju ¢lanka 7. Zakona

od

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak Stvaranja obveza provodi se po slj edecoj proceduri:

—

. o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
govornosti (Narodne novine, br. 78/11 i 106/2012) Zoran Krivacié, dipl.ing. I. Tehnicke Skole tesla, Zagreb, Klai¢eva 7 donosi:

Uredski materijal
Sredstava za Ciséenje

loZ ulje, gorivo i dr)
Usluge telefona
Postanske usluge
Komunalne usluge

popravaka

DUA IZVRSENJE POPRATNI
] GRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Prijedlog za sastavljanje plana nabave: | Sastavljen prijedlog nabave za sljede¢u | tajnik za uredski do 15. rujna interni obrazac za
godinu materijal, sredstva za tekuée godine | davanje prijedloga
¢iSéenje, energiju, za sastavljanje
Energija (elektri¢na energija, plin, usluge telefona, prijedloga plana
postanske usluge, nabave
komunalne usluge
zaduZena osoba za
potrebit materijal i
Materijal i usluge odrZavanja i usluge odrzavanja i
popravaka
: . .. Zaposlenici ili voditelji
Oprema i nastavni materi jal za rad Za opremu i nastavni
— materijal za rad
Sastavljanje prijedloga plana nabave Temeljem primljenih prijedloga za tajnik do 20. rujna popunjeni interni
nabavu sastavlja se prijedlog plana dopisi za davanje
nabave za sljedecu godinu prijedloga za
sastavljanje
prijedloga plana
nabave




prijedlog plana

Sastavljanje plana nabave Prijedlog plana nabave se korigira s ravnatelj u suradnji s prije dono$enja
nabave

obzirom na financijska ocekivanja i radunovodom 1 financijskog
prioritete ustanove tajnikom plana
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Iniciranje nabave za uredski materijal i Popunjavanje narudzbenica sa svim Tajnik Po potrebi narudzbenica ili
materijal za isCenje clementima ili prihvacanje ponuda ponuda
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Iniciranje nabave elektriéne energije, Sklopljen ugovor na samom pocetku tajnik na pocetku ugovor
plina, loz ulja, telefona, komunalnih koristenja usluge Na radunima je broj koriStenja
usluga pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s usluge
ugovorom. Ne popunjavaju se
narudZbenice.
Iniciranje nabave materijala i usluga 7a kontinuirana odrzavanja (softwarea, godiSnje ugovor /ili radni
odrzavanja i popravaka fotokopirnih aparata, sustava grijanja...) tajnik nalog
sklapaju se ugovori po kojima se ne
izdaju narudZzbenice veé se obavljene
usluge prate temeljem ovjerenih radnih
naloga.
7a odrzavanja i popravke uslijed kvarova
ne sklapaju se ugovori nego se po Tajnik,zaduZeni ovisno o
utvrdivanju kvara i posla koji isporuitelj zaposlenik, voditelj nastanku
usluge treba obaviti ovjerom radnog struénog aktiva potrebe
naloga ili drugog izvjestaja o obavljenoj
usluzi potvrduje da obavljena usluga
odgovara fakturiranoj. Kod veéih
popravaka isporutitelj po obavljenom
uvidu u stanje daje ponudu. U tom
slugaju prihvacena ponuda je kao
otpisani ugovor ili izdana narudZbenica.




ugovor Al

Iniciranje nabave nastaveo Popunj avanje bmasawdgwom ili
?Eémw&o ponude narudzbenica ili
ponuda i drugo

i opreme Z& rad

Po primljenom
@&o&o&ﬁﬁm
ugovora,
cméawdmiomv

Smcco.,\omm

inicirand nabav

Provjera e 1
financijskin® planom
i planom nabave

Odobrenje nabave — provjera
zakonitosti S obzirom na financijski

plan
U slutaje postupk ave dodatno amw.s._w (ako je m&w._w ponuda
se prov] eravalje i tehnickal natjetajna pripremao b@mo&wﬁ
Jokumentacija ! skladu s propisima © dokumentacjt tada OVl
kontrolu obavlja gelnik

ili osoba koju on
ovlasti)
ravnatelj,
ovlatenju tajnik za
materijal 1 usluge
odrzavanja 1 @o?w,\mwmr
za opremu { materijal 72
rad. Uz ovi procedurt
donosi s€ odluka

kojom ravnatelj
ovlaséuje tajnika il
drug osobu za
odobrenje nabava za
pavedene vrsta rashoda.

umﬁé pabavi

Odobrenje nabave @Es@m&w ugovora,

narudzbenices pribv aéanja @obamov

il narudzbenict te u takvim slutajevima nije potrebno
nudama 1 ?o&mmﬁbgw nije

Napomena prim}j eni 1 @H.Eéooa cno&moﬁmv

naknadno pisath narudzbenice Na ponudama i ?m&wocb.mbm te kasnije ra¢ jzdanim PO @&me@cwa po

potreban broj narudZbenmce kao mtind m08<§m58 radunima.

Zﬁc@w,cgwoo ne trebajd biti iskljuéivo pisane na obrascima iZ bloka @andmaoo Mogu bith kreirane U sustavu ustanove, poslane elektronski ili
coccbwgm prema Qw&oﬂe dobavljaca (Cesto kod bmasm.zméw knjiga) yazno je da imaju sve trazene elemente-



ashoda @o&oé.&m dozvoljava s€ kupnja u gotovini bez prethodnog ispisivanja narudzbenice S tim da

7a nabave Kkontinuiranih 1 uobitajenih ¢
nu zahtjevnicu S parafom odgovorne osobe u racunovodstvu i financijama koja potvrduje da su sredstva
i do maksimalnog iznosa

osoba koja ide u kupovinu dobije odobre
o&mﬁmbmc financijskom planu i parafom telnika ili osobe koju on ovlasti kojim se odobrava kupnja U gotovin

navedenog na zahtjevnicl.

Ova procedura objavljena jena oglasnoj plogi dana 18.12.2012. Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja.

Dostaviti:
-Radnicima gkole-objava na oglasnoj Eomro;\&m
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