Klasa: 602-04/16-45/96.
Ur.broj:251-74/16-06/1.
Zagreb,25.11.2016.godine

Na temelju &l.7. Zakona o fiskalnoj odgovrnosti (NN 139/10.) i ¢1.7. Uredbe o sa:

PROCEDURU PLANIRANJA - STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Postupak stvaranja PROCEDURE PLANIRANJA - OBVEZA provodi se po slijedecoj proceduri:

DIAGRAM THEKA

POPIS AKTIVNOSTI

S —
ODGOVORNOST IZVRSENJA / ROK IZVRSENJA
—

1. Prijedlog za sastavljanje plana nabave
(organizacijske jedinice, projekti)

stru¢no usavriavanje zaposlenika

uredski materijal i ostali materijalni rashodi

energija

materijal i dijelovi za tek.i inv.odrzavanje

sitni inventar

sluzbena,radna i zastitna odjeca i obuca

usluge telefona,poste i prijevoza

usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja

usluge promidzbe i informiranja

komunalne usluge

zdravstvene usluge

intelektualne i osobne usluge

ratunalne usluge(odrzavanje IPISVU, FINA kartica i dr.)

zakupnine i najamnine

ostale usluge

premije osiguranja

reprezentacija

¢lanarine

pristojbe i naknade

ostali nespomenuti rashodi posiovanja

bankarske usluge

naknade gradanima (3kolarine,nagrade studenata)

uredska oprema i namjestaj

oprema za odrzavanje i zatitu

laboratorijska oprema

Instrumenti, uredaji i strojevi

knjige u knjiznici

ulaganje u racunalne programe

sastavlja se popis prijedloga nabave
za sastavljanje plana nabave za slijedecu
godinu

do 1.studeni
tekuce godine

za sastavljanje prijedloga nabave
organizacijskih jedinica/projekata
odgovara voditelj poslova

javne nabave, procelnik,voditelj
projekta, Tajnik

stavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) dekanica prof.dr.sc.Antonija #izak Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu, donosi:

POPRATNI DOKUMENTI]

popunjeni Zahtjev sa popisom prijedloga nabave
svale oprganizacijske jedinice/projekta za
sastavljanje plana nabave

2.Sastavljanje prijedloga plana nabave

temeljem zaprimljenih popunjenih internih
Zahtjeva sa popisom prijedloga za nabavu
sastavlja se prijedlog plana nabave za
slijede¢u godinu

voditelj poslova javne do 15.prosinca
nabave tekuce godine

prijedlog plana nabave

3. Sastavljanje plana nabave

prijedlog plana nabave se korigira s obzirom
na financijska ogekivanja i prioritete ERF

dekanica sa kolegijem,te
voditelj ratunovodstva

do 1. veljace
slijedece godine

plan nabave

L

4. Iniciranje nabave (organizacijske jedinice/
projekti)

popunjavanje naruddbenice temeljem

zaprimljene ponude/predracuna i popunjenog

za iniciranje nabave za potrebe po potrebi

odgovara Tajnik, voditelj posiova

ugovor/ponuda/narudibenica/predrat';un/

Zahtjev za nabavu roba,radova ili usluga



.C...C.....l.'.l.......‘...l

strugno usavriavanje zaposienika
uredski materijal i ostali materijaini rashodi
energija

materijal i dijelovi za tek.i inv.odrzavanje
sitni inventar

sluzbena,radna i zastitna odjeca i obuca
usluge telefona,poste i prijevoza

usluge tekuceg i investicijskog odriavanja
usluge promidzbe i informiranja
komunalne usluge

zdravstvene usluge

intelektualne i osobne usluge

ratunalne usluge

zakupnine i najamnine

ostale usluge

premije osiguranja

reprezentacija

¢tlanarine

pristojbe i naknade

ostali nespomenuti rashodi poslovanja
bankarske usluge

naknade gradanima u naravi

uredska oprema i namjestaj

oprema za odrzavanje i zaStitu
medicinska i laboratorijska oprema
onstrumenti, uredaji i strojevi

knjige u knjiZnici

ulaganje u ratunalne programe

internog Zahtjeva za nabavu roba, radova i
usluga

prihvacanje ponude ili predrafuna
sktapanje ugovora

NAPOMENA:

kod sklopljenih ugovora o kontinuiranoj
nabavi robe ili pruzanju usluga, na raunima
je broj kupca/pretplatnika te se narudzbenica
ne popunjava

NAPOMENA:

kod odrzavanja ili popravaka uslijed kvarova
ne sklap$aju se ugovori nego se po utvrdivanju
kvara i posta koji isporutitelj usluge treba
obaviti ovjerom radnog naloga ili drugog
izvjestaja o obavljenoj usluzi potvrduje da
obavljena usluga odgovara fakturiranoj te se
izdaje narudzbenica

nabave,procenik,voditel]
projekta

5. Odobrenje nabave 1-
provjera s obzirom na financijski planiplan
nabave

provjerava se je li inicirana nabava u skladu s
financijskim planom (jesu li osigurana
sredstva) i planom nabave (je li predmet
nabave planiran planom nabave)

u slu¢aju provodenja postupka IN dodtano
se provjerava je li tehnicka i natje€ajna
dokumentacija u skladu s propisima o SN

voditelj ratunovodstva i voditel
poslova javne nabave

voditelj poslova javne nabave

po primljenim
internim Zahtjevima
ponudama

ugovor/ponuda/narudibenica/predraéun/
Zahtjev za nabavu roba,radova ili usiuga

6. Odobrenje nabave 2. -
sklapanje ugovora, popunjavanje narudzbenice,
prihvacanje ponude

potpis dekanice ili osobe zaduZzene za

ovjeru na internom Zahtjevu za nabavu

kojim se odobrava inicirana nabava, te potpis
istih na narudibenici,ponudi,predratunu,
raunu ili ugovoru

za odobrenje nabave odgovara
dekanica ili osoba zaduzena za
ovjeru

po primljenim
internim Zahtjevima,
ponudama,ratunima
ili narudzbenicama

Postupak stvaranja obveza preuzetih po Ugovoru o djelu i Ugovoru o autorskom djelu/honoraru provodi se po slijedecoj proceduri:

DHAGRAM TIEKA

1. Prijedlog za sastavljanje Ugovora 0 djelu/

POPIS AKTIVNOST]

sastavljanje i potpisivanje ugovora

POPRATNI DOKUMENT]

plan nastave/potpisan ugovor



Ugovora o autorskom djelu Prodekan za znanost.Tajnik

(za potrebe nastave i drugih zaposlenih)
2. Prijedlog za sastavljanje Ugovora o djelu/ sastavljanje i potpisivanje ugovora Voditelj projekta
Ugovora o autorskom djelu
(za potrebe projekata)

po potrebi

potpisan ugovor

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploti i web stranici Fakulteta dana 25.11.2016.godine, stupila je na snagu danom objave a primjenjuje s
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