Dom za starije osobe Trnje
Poljic¢ka ulica 12

10000 Zagreb

Ur. broj: 01-24/12-2020
Zagreb; 08.04.2020.

Temeljem c¢lanka 33. Statuta Doma za starije osobe Trnje, Polji¢ka ulica 12, Zagreb (u
daljnjem tekstu: Dom), a u svezi s odredbama ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
139/10, 19/14 1 111/18) 1 Uredba o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15), ravnatel;
Doma Domagoj Kronstein, dipl. soc. radnik donosi

PROCEDURU O PROCESU NABAVE OD FAZE PLANIRANJA, PROVEDBE
POSTUPKA, ODABIRA PONUDITELJA, ZAKLJUCENJA UGOVORA DO
REALIZACIJE NABAVE I PLACANJA

Clanak 1.
Ovom aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
roba i usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad
Doma.

Clanak 2.

Rije¢i 1 pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li u ovoj
Proceduri koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze postupku javne nabave
male ili velike vrijednosti prema Zakonu o javnoj nabavi (NN 120/16), ve¢ se radi o
jednostavnoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po slijede¢oj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE

RBR. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

Voditelji odjela

Prijedlog za Ll
nositelji pojedinih
nabavu

1. poslova i aktivnosti

Prijedlog s opisom
potrebne robe,

usluga, radova i Titekoim goding

robe/koristenje okvirnom cijenom,
pod neposrednom -
usluga/radova e . ponuda i
nadlezno$¢u .
: narudzbenica
ravnatelja
Provjera je li Ako Da — odobrenje
prystiog u Voditelj financijsko slapanga . 2 —5danaod
skladu s < > ugovora/narudzba : .
2. o — rac¢unovodstvenih . zaprimanja
financijskim Ako NE — negativan s
poslova - prijedloga
planom/ odgovor na prijedlog

proracunom i za sklapanje




Planom nabave ugovora/narudzbe
roba, radova i
usluga
Sklapanje Ravnatelj ili osoba S Najduze .30 d? a
3. . . . Ugovor/narudzbenica | od dana iz tocke
ugovora/narudzba koju on ovlasti 5
Pracenje
izvrSenja ugovora
11izvjeséivanje
ukoliko isporuka Po dostavi robe
4. robe, radova i Ekonom/ skladistar Dostavnice/ racun ili izvrSenju
usluga ne radova i usluga
odgovara
odredbama
ugovora
Voditelj financijsko 4l fan o e
.. . . . dostave robe,
5. Plac¢anje ugovora | — ra¢unovodstvenih Racun .
. obavljenih radova
poslova / Ravnatelj :
1 usluga
Registar ugovora o
Obveza osobe JN i okvirnih
Vodenie i obiava odgovorne za sporazuma/
6. ! . vodenje registra azuriranje podataka | Tijekom godine

registra ugovora

ugovora o JN i
okvirnih sporazuma

svakih 6 mjeseci na
internetskim
stranicama

Clanak 4.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku javne nabave

prema Zakonu o javnoj nabavi NN (120/16), tada se stvaranje obveza provodi po slijedecoj
proceduri:

STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

RBR akrivNost | OPCOYORNOS | pokument ROK
Voditelji odjela

Zaposlenici — Potpisani obrazac Tijekom godine, a

Prijedlog za nositelji pojedinih prijedloga s najkasnije mjesec dana
1 nabavu poslova i opisom potrebne prije pripreme
’ roba/usluga/radov aktivnosti pod robe/usluga/radov | godis$njeg plana nabave
a neposrednom a s okvirnom za slijedecu godinu —
nadleznosti cijenom rujan tekuce godine
ravnatelja




Priprema tehnicke
1 natjecajne
dokumentacije za
nabavu
robe/usluga/radov
a

Ovlasteni
predstavnici
narucitelja,
vanjski suradnici,
voditelji odjela i
ostali zaposlenici
prema Odluci
ravnatelja

Tehnicka 1
natjeCajna
dokumentacija

Rujan/listopad

Uklju¢ivanje
stavki iz plana
nabave u
financijski plan

Voditelj
racunovodstveno
— financijskih
poslova
koordinira
pripreme
financijskog
plana. Financijski
plan treba biti
rezultat rada
zaposlenika koji
su nositelji
pojedinih
aktivnosti i koji
definiraju zajedno
s ravnateljem plan
rada za slijedecu
godinu, a
financijski plan bi
trebao biti
procjena
financijskih
sredstava
potrebnih za
realizaciju plana
rada. Voditel]
raéunovodstveno
— financijskih
poslova
koordinira te
aktivnosti 1

Financijski plan

Rujan/listopad/studeni

ukazuje na
financijska
ograni¢enja
Dopis s
Prijedlog za Voditelj prijedlogom te = .
pokretanje postu odjela/ravnatelj dokumentacijom Tijekom godine
za nadmetanje
Provjera da li je Voditelj Ako Da -
prijedlog u skladu | racunovodstveno odobrenje 5 dana od zaprimanja
s donesenim — financijskih pokretanja prijedloga
planom nabave i poslova postupka.




financijskim Ako NE —
planom negativan
odgovor na
prijedlog na
pokretanje
postupka
Imenovanje
ovlastenih
predstavnika za
e Ok ojomse | Dobon i
6. p Ravnatel] odreduju obveze i .
postupka JN A postupke provodenja
. . ovlasti X .
(najmanje 1 JN tijekom godine
predstavnik mora
posjedovati vazeci
certifikat)
Ako DA —
Provjera da li je Ovlasteni pokrece se
teh.mf:k.a 1 pred.stavn1c1‘za postupak javne Nejvike 30 dania od
7 natjecajna pripremu i nabave. I I
' dokumentacija u provedbu Ako NE - 2 pokretanie TN
skladu s propisima postupka JN, dokumentacija sa P J
oJN vanjski suradnici | komentarima se
vrac¢a na doradu.
8 bokretanjs odlr?(z;l:rrllcz;l tggc;ba ObyavaJN na Tijekom godine
’ postupka JN . . EOJN NN J &
koju on ovlasti
Ovlasteni Natjecajna
9. Provodenje pred_stavn1c1.za dokumentacija — Ovisno o postupku JN
postupka JN pripremu i ponude
provedbu JN Ponuditelja
Odabic ponueditela | OVASERL | mari o olabing | DAReR adii, pamids
s fl predstavnici za ili konstatacije da niti
10. ili ponistenje . . Odluka o .
astupka IN pripremu i —— jedna ponuda ne
P provedbu JN odgovara
Ugovor — ugraditi
odredbe o Ugovor se moze
; ; instrumentima sklopiti po isteku roka
11. | Sklapanje ugovora Ravnatelj . . R
osiguranja prava na izjavljivanje
placanja i odredbe zalbe
0 ugovornoj kazni
Pracenje izvrSenja
ugovora i
izvjes¢ivanje
ukoliko isporuka Po dostavi robe ili
. Ekonom/ . y L .
12. robe, radova i i Dostavnice/ ratun izvrSenju radova i
skladistar
usluga ne usluga
odgovara
odredbama

ugovora




Voditelj

s 60 dana od dana
financijsko —
.. y . . dostave robe,
13 Pla¢anje ugovora | racunovodstvenih Racun v .
obavljenih radova i
poslova / usluoa
Ravnatelj g
Registar ugovora
Obveza osobe 0 JN i okvirnih
odgovorne za sporazuma/
14, oq‘enje iobjava | vodenje reglstr'a azuriranje Tijekom godine
registra ugovora ugovora o JN1i | podataka svakih 6
okvirnih mjeseci na
sporazuma internetskim
stranicama
Clanak 5.

jedinici za financije i ekonomu.

Clanak 6.

Po sklapanju ugovora, preslika svakog ugovora se dostavlja na znanje ustrojstvenoj

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Doma za starije osobe Trnje dana 08.04.2020. i
stupa na snagu 8 dana od dana objave.




