
REPUBLIKA HRVATSKA
vuKovARSKo-SRUEMSKA zUPANUA

OPCINA STARI JANKOVCI
Optinski natelnik

KLASA: 026-04 / 1,9-7 I /07
URBROJ: 2188 / t0-02-79-t6 / |
Stari jankovci, 27. svibanj 2019.g.

Na temelju tlanka 47. Statuta Op6ine Stari Jankovci (SluZbeni viesnik Vukovarsko -sriiemske iupanije 05/13., OZ/LB) i
dlanka 34. Zakona o fiskalno.i odgovornosti (Nirodne novine, bn. 1i1/18) i ilanka 7. Uredbe o sastavljaniu i piedaji lziave o fislalnol
odgovornosti (Narodne novine, bioi 9s/19), opiinski nadelnik opiine StariJankovci donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvarania obveza provodi se po sljede6oj proceduri:

DIIAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST POPRATNI DOKUMENTI

Prijedlog za
sastavlianje plana
nabave:
- Uredski materijal
-Sredstava za iiSienje
-Energiia (elektriina
energija, plin, loi ulle,
gorivo i dr.)
- Usl telefona

Sastavljen prijedlog
nabave za sljede6u godinu

Knjigovoda i
administrativni referent
nadleZni su za uredski
materijal, usluge
telefona, po5tanske
usluge
SpremaEica je nadleZna
za sredswa Ei56enje,
energiiu, komunalne

Do 5.

godine
rujna tekude interni obrazac za davanje

prijedloga za sastavlianle
priiedloga plana nabave

ROK



-Poitanske usluge
-Komunalne usluge
Materijal i usluge
odrZavania i popravaka
- Oprema i materiial za
rad

usluge prainjenia
septiike iame, nabavu
reprezentaciie, nabavu
popravaka i usluga
odrZavania
Komunalni redar i
polloprivredni redar su
zaduZeni za nadzor i
nabavu radova i usluga
za odriavanie zgrada u
vlasniStvu Optine i iavne
povrsine

Sastavljanje prijedloga
plana nabave

Temeliem primljenih
prijedloga za nabavu
sastavlja se priledlog plana
nabave za sliede6u godinu

Proielnica JUO Do 1-5. rujna popunieni interni obrasci za
davanje prijedloga za
sastavljanje prijedloga
plana nabave

Sastavljanie
nabave

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

Prodelnica i op6inski
nadelnik i knjigovode u
suradnji

Definiranje
usvaiania
Op6ine

nakon
proraiuna

Prijedlog plana nabave

Iniciranie nabave
uredski materijal i
oprema, te materiiali za
ii56enje - svaki
sluZbenik/namjeitenik
za svoj segmet nabave

Popunjavanie trebovanja i
izrada narudZbenica po
odobreniu op6inskog
naielnika

SluZbenici i namje5tenici
svaki za svoj segmet i
op6inski nadelnik

Tiiekom godine
periodidna nabava

Obrazac trebovania i/ili
narudZbenica

Iniciranje nabave
elektritne energije,
plina, loZ ulia, telefona,
komunalnih usluga

Skloplien ugovor na
samom podetku koriStenja
usluge. Ne popuniavaju se
narudZbenice.

ProEelnica i knjigovocla lstekom postoie6ih Ugovori i provedba javne
nabave prema potrebi

I



Iniciranje nabave
materijala i usluga
odriavanja i
popravaka, goriva

Za kontinuirana
odrZavanja fsoftwarea,
fotokopirnih aparata,
sustava grijanja...J
sklapaiu se ugovori ili
narudZbenice i prate se
obavljene usluge, a prate
se temeljem ovjerenih
radnih naloga koje
ovierava onaj sluZbenik
koii je inicirao nabavu.
Za odriavanja i popravke
usliled kvarova ne
sklapaju se ugovori nego
se po utvrdivanju kvara i
posla koii isporuditeli
usluge treba obaviti
ovierom radnog naloga.
Kod ve6ih popravaka
isporuditelj po obavllenom
uvidu u stanie daf e
ponudu. U tom sludaju
prihva6ena ponuda ie kao
potpisani ugovor ili izdana
narudZbenica.

Administrativni referent
i spremadica

Ovisno o nastanku
potrebe

Ugovor ili radni nalog

nabave
re rezentaci e

Iniciranje
ro ekta

Spremaiica/voditelji
trebi o

Periodifno, prema
rotokolima

Trebovanie
narudibenica

i /iti
redraiuni

Odobrenje nabave
provjera zakonitosti s
obzirom na financiiski

lan

Knjigovotla,naknadno
prema potrebi
prodelnik

po primllenim
prijedlozima ugovora,
narudZbenica, ponuda

ugovor i/ili narudZbenica ili
ponuda/predratun ili neSto
drugo

Trebovanje pa Ugovor ili
narudZbenica
Proviera ie li inicirana 

Inabava u skladu sl
financiiskim planom i 

I

planom nabave 
]



U sludaju postupka javne
nabave dodatno se
provierava i ie li tehnifka
specifikacija i
dokumentaciia za
nadmetanje u skladu s
propisima o lavnoj nabavi

Odobrenje nabave
fsklapanja ugovora,
narudZbenice,
prihvaiania ponude)

Potpis op6inskog
nadelnika ili osobe koju on
ovlasti, a kojim se
odobrava inicirana nabava
delnik

Op6inski nadelnik ili
osoba koiu on ovlasti

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploii i web stranici Op6ine Stari fankovci dana 01.6.2019.i stupila je na snagu danom objave, a
primieniuje se od 01.11.2019. godine.
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