
ZAVOD ZA HITNU MEDICINU  SISAČKO-MOSLAVAČKE ŽUPANIJE

Ulica 1. svibnja br. 20, 44000 Sisak
RAVNATELJ
KLASA: 112-01/25-01/01

URBROJ: 2176-116/01-25-12
Sisak, 1. srpnja 2025.
Temeljem članka 26. Statuta Zavoda za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije KLASA: 012-03/24-01/01, URBROJ: 2176-116/05-24-1 od 25. siječnja 2024.godine i članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“, br. 111/18. i 83/23.) ravnateljica Zavoda za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

U ZAVODU ZA HITNU MEDICINU SISAČKO – MOSLAVAČKE ŽUPANIJE

I.
Utvrđuje se Procedura stvaranja ugovornih obveza u Zavodu za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije (dalje u tekstu: Procedura), kako slijedi:

	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	1. prijedlog za sastavljanje plana nabave robe/usluga/radova


	- sastavljen prijedlog nabave za sljedeću godinu
	rukovodeće osobe ZHM SMŽ (zamjenik ravnatelja, pomoćnik ravnatelja, voditelji, glavna sestra), odnosno nositelji pojedinih aktivnosti
	do 15. rujna tekuće godine 
	interni obrazac za davanje prijedloga za sastavljanje plana nabave

	2. sastavljanje plana nabave
	- temeljem primljenih prijedloga za nabavu (imajući u vidu financijska očekivanja i prioritete ZHM SMŽ) sastavlja se plan nabave za sljedeću godinu  
	ravnatelj u suradnji s voditeljem Službe za ekonomsko-financijske poslove i voditeljem  Službe za pravne, kadrovske i opće poslove te pomoćnikom ravnatelja za kvalitetu
	prije donošenja financijskog plana
	plan nabave

	3.1. iniciranje nabave uredskog materijala
	- popunjavanje internih obrazaca potreba za uredskim materijalom 

- provjera zahtjevnica, popunjavanje narudžbenice 
	voditelji 

viši referent 
	do 10. u mjesecu za idući mjesec
	interni obrazac - zahtjevnica

narudžbenica

	3.2. iniciranje nabave lijekova, potrošnog medicinskog materijala i sredstava za održavanje čistoće
	- popunjavanje internih obrazaca potreba za nabavom lijekova, potrošnog medicinskog materijala i sredstava za održavanje čistoće

- provjera zahtjevnica, konzultacija s nadređenim, popunjavanje narudžbenice 
	voditelji
glavna sestra
	do 10. u mjesecu za idući mjesec
	interni obrazac - zahtjevnica

narudžbenica

	3.3. iniciranje nabave usluga održavanja vozila
	- sklopljen ugovor na samom početku korištenja usluge, obavljene usluge prate se temeljem ovjerenih radnih naloga; u slučaju da se ne radi o usluzi redovnog  održavanja, već popravku većih kvarova - prihvaćanje ponude
	voditelj 
	ovisno o nastanku potrebe
	ugovor i radni nalog ili ponuda i drugo

	3.4. iniciranje nabave materijala, energije, usluga održavanja i ostalih usluga
	- za kontinuirana održavanja i primljene usluge (software, računala, printeri, telefoni, komunalne usluge…) sklapaju se ugovori po kojima se ne izdaju narudžbenice već se obavljene usluge prate temeljem ovjerenih radnih naloga, ukoliko ugovor nije sklopljen, postupa se kao pod  točkom 3.5.

- za održavanja, materijal  i popravke uslijed kvarova ne sklapaju se ugovori nego se ovjerom radnog naloga ili drugog izvještaja o obavljenoj usluzi potvrđuje da obavljena usluga odgovara fakturiranoj; kod nabave materijala i većih popravaka – popunjavanje narudžbenice ili prihvaćanje ponude
	viši referent

domar 
	godišnje 

ovisno o nastanku potrebe
	ugovor i/ili radni nalog/ili narudžbenica ili ponuda i drugo

	3.5. iniciranje ostalih nespomenutih nabava roba/usluga/radova
	- popunjavanje internih obrazaca potreba 

- popunjavanje narudžbenica sa svim elementima ili 

prihvaćanje ponuda 
	rukovodeće osobe ZHM SMŽ, odnosno nositelji pojedinih aktivnosti

viši referent 


	ovisno o nastanku potrebe
	interni obrazac - zahtjevnica

ugovor i/ili narudžbenica ili ponuda i drugo

	4. odobrenje nabave – provjera zakonitosti s obzirom na financijski plan
	- provjera je li inicirana nabava u skladu s financijskim planom i planom nabave

- u slučaju postupka javne nabave dodatno se provjerava i je li tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	voditelj Službe za ekonomsko-financijske poslove

voditelj ili stručni suradnik Službe za pravne, kadrovske i opće poslove (ako  je voditelj pripremao natječajnu dokumentaciju tada ovu kontrolu obavlja ravnatelj)
	bez odgode, po primljenim prijedlozima ugovora, zahtjevnicama, narudžbenicama, ponudama
	nacrt ugovora i/ili zahtjevnica, narudžbenica ili ponuda i drugo; odobreni potpisom na dnu teksta, uz datum odobrenja

	5. odobrenje nabave (sklapanja ugovora, potpis zahtjevnice, narudžbenice, prihvaćanja ponude)
	- potpis ravnatelja ili osobe koju on ovlasti, a kojim se odobrava inicirana nabava
	ravnatelj


	
	nacrt ugovora i/ili zahtjevnica, narudžbenica ili ponuda i drugo; odobreni potpisom na dnu teksta, uz datum odobrenja


Napomena: primljeni i prihvaćeni predračuni, ponude i slično zamjenjuju ugovor ili narudžbenicu te u takvim slučajevima nije potrebno naknadno pisati narudžbenice. Na ponudama i predračunima te kasnije računima izdanim po prihvaćenim ponudama i predračunima nije potreban broj narudžbenice kao niti na gotovinskim računima. 

Narudžbenice ne trebaju biti isključivo pisane na obrascima iz bloka narudžbenice. Mogu biti kreirane u sustavu Zavoda, poslane elektronski ili popunjene prema predlošku dobavljača, važno je da imaju sve tražene elemente.

U iznimnim situacijama, Zavod može obaviti nabavu i gotovinskim plaćanjem ili karticom bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudžbenice ili prihvaćene ponude. Prije kupovine potrebno je provjeriti jesu li sredstva za određenu namjenu osigurana u financijskom planu te pribaviti odobrenje nabave (interni obrazac – zahtjevnica, odobren potpisom rukovoditelja Službe za ekonomsko-financijske poslove i ravnatelja).

II.

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja. 

                                                                       





RAVNATELJICA
                                                                           





    Silvija Desić Basarić, mag.iur. 

DOSTAVITI:

1. Služba za ekonomsko-financijske poslove

2. Služba za pravne, kadrovske i opće poslove

3. Internetska stranica Zavoda

4. Pismohrana
