DOM ZA STARIJE OSOBE KSAVER
Nemetova 2,
10 000 Zagreb

Zagreb, 29.10.2019.
UrBroj: 1984/19

Na temelju odredbi Zakona o proraéunu, Zakona o fiskalnog odgovornosti i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti, te ¢lanka 34. Statuta Doma za starije
osobe Ksaver, ravnateljica SnjeZana Bubenik, donosi:

PROCEDURU ZA STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA
L.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba,
radova i usluga te stvaranje svih drugih ugovornih obveza koje su potrebne za redovan rad
Doma za starije osobe Ksaver.

I1.

Ravnateljica je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja obveza koje
obvezuju Dom.

Potrebu za pokretanje postupaka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te
predloziti ravnateljici svi zaposlenici, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno
drugacije.

e

Ravnateljica ili osoba koju ona ovlasti duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li predloZena ugovorna obveza u
skaldu s vazeéim financijskim planom i planom nabave za tekuéu godinu.

IV.

Nakon §to ravnateljica ili osoba koju ona ovlasti utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u
skladu s financijskim planom i planom nabave, pristupa se stvaranju ugovorne obveze
odnosno donosi se odluka o provodenju javne nabave (jednostavne nabave) ili nabave preko
ponude i narudZbenice.

V.

Stuéno povjerenstvo za provodenje postupka javne nabave mora biti razli¢ito od osobe za
pracenje provedbe ugovora za pojedine postupke javne nabave.



VL

Narud#benice moraju biti valjano ispunjene na na¢in da je iz 1] ih vidljivo tko je nabavu

inicirao, tko je nabavu odobrio, koja je vrsta robe, radova ili usluga nabavlja. Uz

narudbenicu mora biti i ponuda sa detaljnom specifikacijom.

VIL

Osoba koja je ovlaStena za pracenje ugovora ovlastena je pratiti izvodenje radova, prilikom
primanja robe provjeriti da li je isporucena roba, izvriena usluga ili izvedeni radovi po

kolidini, stanju i kvaliteti u skladu s naru¢enim i/ili ugovorenim.

VIIIL

Procedura javne nabave (jednostavne nabave)

AKTIVNOSTI TKO/INICUATIVA | KAKO/DOKUMENTI KADA/ROK
Prijedlog za nabavu Voditelji odjela Pismenim putem Najkasnije do
robe, radova, usluga ravnateljici Doma 01. studenog
tekuée godine
Utvrdivanje robe, Osoba s Pregled pristiglih U roku od 10
radova 1 usluga certifikatom iz prijedloga za nabavu dana o dana
javne nabave; robe, radova i usluga zaprimanja
voditeljica prijedloga
financijsko —
raCunovodstvenih
poslova i
ravnateljica
Kontrola dostupnosti Voditeljica Uvidom u stanje ziro U roku od 7
financijskih sredstava | financijsko — ra¢una dana od dana
ratunovodstvenih zaprimanja
poslovai prijedloga
ravnateljica
Priprema tehnicke i Osoba s Troskovnik — tehnicka Najkasnije do

natjecajne
dokumentacije za
nabavu robe, radova i
usluga

certifikatom i javne
nabave

specifikacija i natjecajna
dokumentacija

30. studenog
tekuce godine

Provjera je li tehnicka i
natjecajna
dokumentaciju u
skladu s propisima o
javnoj nabavi

Osoba s
certifikatom 1 javne
nabave

Uvidom u Zakon o javnoj
nabavi

Najkasnije do
30. studenog
tekuce godine

Pokretanje postupka
javne nabave
(jednostavne nabave)

Ravnateljica Doma

Na temelu uvida u
kompletiranu tehnicku i
natje¢ajnu dokumentaciju

Najkasnije do
10. prosinca
tekuce godine




donosi se odluka o

pokretanju postupka

Provodene postupka Struéno Objavljuje natjecajnu U roku od 7
javne nabave povjerenstvo za dokumentaciju dana od dana
(jednostane nabave) javnu nabavu dobivanja

odluke o

provodenju

postupka
Odabit ponuditelja ili Ravnateljica Doma | Na temelju prijedloga U roku od 3
ponistenje natjecaja stu¢nog povjerenstva za dana od dana
javne nabave javnu nabavu dobivanja
(jednostavne nabave) prijedloga
Sklapanje ugovora Ravnateljica Doma | Potpisom ugovora

VIIIL.
Procedura izdavanja narudZbenica:

AKTIVNOSTI TKO/INICIJATIVA | KAKO/DOKUMENTI ROK
TraZenje ponude Voditelj odjela Ponuda

Pisanje narudzbenice

Voditelii odjela

NarudZbenica (broj
traziti u racunovodstvu)

u roku od 7 dana
od dana

dobivanja
ponude
Slanje narudZbenice Voditelj odjela NarudZbenica u roku od 3 dana
izdabranom ponuditelju od dana pisanja
+ traZenje e-raCuna narudzbenice
Zaprimanje roba, Skladiste; ekonom — | Primka po dolasku
radova i usluga vozac
Izdavanje robe Skladiste; ekonom — | Izadatnica po izdavanju

vozacl

Nadzor zaprimljene Skladiste, Voditelj odmah
robe, izvedenih radova | odjela

i usluga

Dostava dokumenata u | Voditelj odjela NarudZbenica i ponuda odmah
racunovodstvo

IX.

Procedura stupa na snagu danom donoS$enja i vrijedi do opoziva.

Ova procedura objavljuje se na mreznim stranicama Doma za starije osobe Ksaver i oglasnoj
ploci.

RAVNATELJICA:

a Bubenik, mag.soc.rada
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