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REPUBLIKAHRVATSKA

GRAD SISAK

OSNOVNA SKOLA VIKTOROVAC

SISAK, Aleja narodnih heroja 2

KLASA: 011-03/25-02/01
URBROJ: 2176-17-01-25-06

Sisak, 15.rujna 2025.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18 1 83/23) i
Clanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj

95/19) ravnateljica Osnovne $kole Viktorovac, Dijana Sankovié Strugacevac, prof. donosi :

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljede¢oj proceduri:

ulje, gorivo
idr.)

- Usluge
telefona

- Postanske
usluge

- Komunalne
usluge

- Materijal i

zaposlenici ili
voditelji za
opremu i materijal
za rad

DIAGRA OPIS IZVRSENIJE POPRATNI
M AKTIVNOSTI DOKUMENT
TUEKA ODGOVORNOST ROK I
Prijedlog za Sastavljen tajnik za uredski | do 5. rujna interni
sastavljanje pltljedlrog nab:ave za ma’fs'-:vn']al,. sredstva tekubsgoding obraza_ic za
plananabave: | sljedetu godinu za Ciscenje, davanje
- Uredski energiju, usluge prijedloga za

materijal telefona, sastavljanje
- Sredstava postanske usluge, prijedloga

za Ciséenje komunalne usluge plana nabave
- Enereti

MSH ekonom za

(elektri¢éna materijal i usluge

energija, odrzavanja i

plin, loz popravaka




usluge

odrzavanja
i
popravaka
- Oprema 1
materijal
zarad
Sastavljanje Temeljem tajnik do 15.rujna | popunjeni
prijedloga primljenih interni obrasci
plana nabave prijedloga za za davanje
nabavu sastavlja se prijedloga za
prijedlog plana sastavljanje
nabave za sljedeéu prijedloga
godinu plana nabave
Sastavljanje Prijedlog plana ravnatelj u prije prijedlog
plana nabave | nabave sekorigira | suradnjis gie s, plana nabave
s obzirom na ratunovodom i ol
" o financijskog
financijska tajnikom
i s plana
odekivanja i
prioritete ustanove
Iniciranje Popunjavanje tajnik dvotjedno narudZzbenica
nabave za Ll ili ponuda
- narudzbenica sa
uredski . "
i 0 svim elementima
materijal 1 e g
2 ili prihvacanje
materijal za
Sh——- ponuda
¢iséenje
Iniciranje Sklopljen ugovor | tajnik na pocetku ugovor
nabave na samom pocetku koristenja
elektri¢ne koritenja usluge. usluge
energije, plina, | Na raCunima je
loz ulja, broj
telefona, pretplatnika/kupca
komunalnih koji predstavlja
usluga Vezu s ugovorom.
Ne popunjavaju se

narudZzbenice.




aniciranje Za kontinuirana Ejnik godisnje ugovor i/ili
nabave odrZavanja radni nalog
materijala i (softwarea,
usluga fotokopirnih
odrZavanja i aparata, sustava
popravaka grijanja...)

sklapaju se ugovori
po kojima se ne
izdaju
narudzbenice veé
se obavljene usluge
prate temeljem

ovjerenih radnih
naloga.

Za odrzavanja i
popravke uslijed ovisno o
kvarova ne nastanku
sklapaju se ugovori potrebe
nego se po
utvrdivanju kvara i
posla koji
isporugitelj usluge
treba obaviti
ovjerom radnog
naloga ili drugog
izvjestaja o
obavljenoj usluzi
potvrduje da
obavljena usluga
odgovara
fakturiranoj. Kod
vecih popravaka
isporugitelj po
obavljenom uvidy u
stanje daje ponudu.
U tom sludaju

prihvadena ponuda

Je kao potpisani

ugovor ili izdana

narudZbenica. |
Iniciranje Popunjavanje zaposlenik ili mjeseéno ugovor i/ili
nabav.t? . narudZbenice ili Yotz narudbenica
materijala i T i dou
opreme zarad | Prihvacanje ili ponuda i

p ponude drugo




Odobrenje Provjera je li ra¢unovoda po primljenim | ugovor i/ili
nabave — inicirana nabava u prijedlozima narud¥benica
provjera skladu s ugovora, o Gidad
zakonitosti s financijskim narudZbenica, P
J d drugo
obzirom na planom ponuda
financijski plan | i planom nabave
U slu¢aju postupka
javne nabave i :
dodatno se ta].qu (a1.<0 Je
provjeravaije li fajnik p e
{ehnitka dokumentaciju za
specifikacija i nadn;(eta:ui b
dokumentacija za OVHROIMERR.
nadmetanje u skladu ohulja c_elnzk il
s propisima o javnoj OSOba.koju —
vl ovlasti)
Odobrenje Potpis &elnika ili ravnatelj, a po
nabave osobe koju on oSt taiii
(sklapanja ovlasti, a kojim se S — rji'al f
ugovora, odobrava inicirana A o d]rzavan'a
narudzbenice, | nabava o J
prihvacéanja LpeR rav-aka, e
i) J opremu i materijal
P zarad. Uz ovu
proceduru donosi
se odluka kojom
ravnatelj
ovladéuje tajnika
za odobrenje
nabava navedenih
vrsta rashoda.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici ustanove dana 16.rujna
2025.godine i stupila je na snagu danom objave na oglasnoj plodi, odnosno 16.rujna

2025.godine.

Dijana Sunkovic Stfugachyac, prof.




