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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OPCINA STARI JANKOVCI

Opéinski nacelnik
KLASA: 026-04/19-71/01
URBROJ: 2188/10-02-19-
Stari Jankovci, 27. svibanj

16/1
2019.g.

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opéine Stari Jankovci (Sluzbeni vjesnik Vukovarsko —srije.mslke'iupanijfe 0.5/13., 02/18) 1
¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj

odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), op¢inski nacelnik Opéine Stari Jankovci donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI
Prijedlog za | Sastavljen prijedlog | Knjigovoda i|Do 5. rujna tekuce intlc.erni obrazac za da\{an!e
sastavljanje plana | nabave za sljede¢u godinu | administrativni referent | godine pr}].edloga za sastavljanje
nabave: nadlezni su za uredski prijedloga plana nabave
- Uredski materijal materijal, usluge
-Sredstava za Cis¢enje telefona, postanske
-Energija  (elektri¢na usluge
energija, plin, loz ulje, Spremacica je nadleZna
gorivo idr.) za sredstva C(iSCenje,

- Usluge telefona energiju, komunalne




-Postanske usluge
-Komunalne usluge
Materijal i  usluge
odrZavanja i popravaka
- Oprema i materijal za
rad

usluge praZnjenja
septicke jame, nabavu
reprezentacije, nabavu
popravaka i  usluga
odrzavanja

Komunalni  redar i

poljoprivredni redar su
zaduZeni za nadzor i
nabavu radova i usluga
za odrZavanje zgrada u
vlasnidtvu Op¢ine i javne
povrsine

Sastavljanje prijedloga | Temeljem primljenih | Procelnica JUO Do 15. rujna popunjeni interni obrasci za
plana nabave prijedloga za  nabavu davanje  prijedloga za
sastavlja se prijedlog plana sastavljanje prijedloga
nabave za sljede¢u godinu plana nabave
Sastavljanje plana | Prijedlog plana nabave se | Proc¢elnica i opéinski | Definiranje nakon | Prijedlog plana nabave
nabave korigira s obzirom na | nacelnik i knjigovode u | usvajanja proracuna
financijska ocekivanja i | suradnji Op¢ine
prioritete ustanove
Iniciranje nabave | Popunjavanje trebovanja i | Sluzbenici i namjestenici | Tijekom  godine - | Obrazac trebovanja i/ili
uredski materijal i |izrada narudzbenica po |svaki za svoj segmet i | periodi¢na nabava narudzbenica
oprema, te materijali za | odobrenju op¢inskog | opéinski nacelnik
Ciscenje - svaki | nacelnika
sluzbenik/namjestenik
za svoj segmet nabave
Iniciranje nabave | Sklopljen  ugovor  na | Procelnica i knjigovoda Istekom postojecih Ugovori i provedba javne
elektri¢ne energije, | samom pocetku Kkoristenja nabave prema potrebi

plina, loZ ulja, telefona,
komunalnih usluga

usluge. Ne popunjavaju se
narudzbenice.




Iniciranje
materijala i
odrZavanja

nabave
usluga
i

popravaka, goriva

Za
odrzavanja

kontinuirana
(softwarea,
fotokopirnih aparata,
sustava grijanja...)
sklapaju se wugovori ili
narudzbenice i prate se
obavljene usluge, a prate
se temeljem ovjerenih
radnih naloga koje
ovjerava onaj sluzbenik
koji je inicirao nabavu.
Za odrzavanja i popravke
uslijed kvarova ne
sklapaju se ugovori nego
se po utvrdivanju kvara i
posla  koji isporucitelj
usluge treba  obaviti
ovjerom radnog naloga.
Kod ve¢ih  popravaka
isporucitelj po obavljenom
uvidu u stanje daje
ponudu. U tom slucaju
prihvacena ponuda je kao
potpisani ugovor ili izdana
narudZbenica.

Administrativni
i spremacica

referent

Ovisno o nastanku

potrebe

Ugovor ili radni nalog

[niciranje
reprezentacije

nabave

Trebovanje pa Ugovor ili
narudZzbenica

Spremacica/voditelji
projekta

Periodicno, prema
potrebi/po protokolima

Trebovanje i/ili
narudZbenica/predracuni

Odobrenje nabave -
provjera zakonitosti s
obzirom na financijski

plan

Provjera je li inicirana
nabava u skladu s
financijskim  planom i
planom nabave

Knjigovoda,naknadno
prema potrebi
procelnik

i

po primljenim
prijedlozima ugovora,
narudZbenica, ponuda

ugovor i/ili narudzbenica ili
ponuda/predracun ili nesto
drugo




U sluaju postupka javne
nabave dodatno se
provjerava i je li tehnicka
specifikacija i
dokumentacija za
nadmetanje u skladu s
propisima o javnoj nabavi

Odobrenje nabave | Potpis opcinskog | Opéinski  nacelnik il
(sklapanja ugovora, | nacelnika ili osobe koju on | osoba koju on ovlasti
narudzbenice, ovlasti, a kojim se
prihvacanja ponude) odobrava inicirana nabava

Celnik

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Opéine Stari Jankovci dana 01.6.2019.i stupila je na snagu danom objave, a
primjenjuje se od 01.11.2019. godine.




