Na temelju Clanka 53. Statuta Uceni¢kog doma Marije Jambridak, 10000 Zagreb, Opaticka 14
a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti, (-Narodne novine™ broj: 139/10),
ravnateljica donosi . : .

Procedura ugovome obveze
Ucenickog Doma Marije JambriSak

" Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduju se naini odlu¢ivanja, zaduZene osobe (izvrSitelji), ovlasti
te druga pitanja vazna za obavljanje poslova vezanih uz postupke javne nabave u

Ucenic¢kom Domu.
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Clanak 2.

~ Osobe zaduZene za provodenje postupka javne nabave su;
(v o Izvriitelji (tko i kada) pokrece postupak ugovaranja S T
& o IzvrSitelji (tko i kada) obavlja kontrolu: u- skladu s financijskim planom i planom
nabave | e e A = .
Izvrsitelja (tko i kada) dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave

Te osobu koja odobrava pokretanje-postupka nabave
~ &lanak 3.

Osoba (radnik/ci) za pokretanja prijedloga — postupak nabave roba/radova ili usluga ovisi o

potrebi, a pod pojmom radnik/ci podrazumijevaju se osobe koje su zaduZene za nabavu
" roba; o - -
Ziveznih r}amimig:a,prijedlog daje ekonom ili voditelj kuhinje
potroSnog materijala za higijenu - ekoriom ili medicinska sestra
zdravstvene ili laboratorijske Usluge ~ medicinskd sestra
kancelarijskog materijala — tajnica .~ o
robe Sirokog asortimana za popravke u Domu — domar
kupnja knjiga za knjiznicu — voditelj knjiZhice (odgajatelj)
intelektualne usluge / informati¢ka oprema ~ ravnateljica )
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Za pokretanje postupka radava/us'iuga te kupnje i/ili ugradnje uredaja — ekonom
~ Osoba koja odobrava pokretanje postupka nabave je ravnateljica UStan,ov’e, kbjé svojim
potpisom na narudZbenicu ili ugovor daje suglasnost na nabavku ili kupnju roba/radova ili
usluge, : ' .
Clanak 4,
Nacini narudivanja roba/radova ili usluga — narudibenica ili ugovor
NarudZbenice su valjano ispunjene na na€in da se vidi tko je nabavu inicirao, tko jé

nabavu odobrio, sukladno &anku 3. ove. Odluke, te koja vrsta roba/usluga/radova se

nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koliCina, jediniénih cijena te ukupnih cijena.

U potpisanim ugovorima s dobavljaima/pruzateljima usluga/izvrsiteljima radova
detaljno se utvrduje vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju.



Iz primke, otpremnice i drugog odgovaraju¢eg dokumenta potpisanog od ekonoma ili
ée osobe zaduZene za zaprimanje robe, sukladno Clanku 3. stavku 2. ove Odluke, te
bavljaéa vidljivo je da je prilikom preUZIman]a robe utvrdena kolicing, stanJe i kvahteta

tapr!mljene robe. : '

élanak 5.

O izvedenim radovzma sukladno defnnrano; proceduri odobren]a radova postoy
privremena, odnosno konacna obrafunska situacija, koju odobrava ravnatelj (uz prethodnu
suglasnost Domskog odbora), odnosno tuela (osmvaca - Grad Zagreb) kOJe nadznre i
odobrava radove. g

Clanak 6.
Kontrolu po ispOSta‘VIjenim raEu:nima'/ narudibe’nicama (fakturama) |
Ovisno o nacmu narucsvanja robe/radova ili usluge, osoba kO_]a je sukladno &lanku 2.

(f 3. ove Odiuke dala/inicirala prijedlog, prov;erava da li je suglasno navedenom i
udobrenom pn]edlogu od strane ravnateljice isporuCena navedena roba/radovn lll usluge.

Ako neka od navedene robe/radova ili usluge po narudzbemcx m]e |sporucena 0 tome_ -

se stavlJa sluzbena biljeska, tako da se za nensporucenu robu ne vrsi placanje iste, veé tek
nakon isporuke robe koja nije dostavljena :
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Nakon izvrSene ‘provjere, predracuna il racuna koJemu je prllozena i faktura s
- popisom isporucene robe, ;Jredracun/racun sa popisom roba dostavlja se u racunovodstvo,
koje uz prethodm po‘cpss ravnatelja vrii sukladno zakonskim obvezama pIacanJe istog.

Clanak 7.

Na zaprimljenim racunima moraju biti navedeni svi zakonski elementi -ratuna: mjesto
izdavanja, broj i nadnevak, ime (naziV), -adresu i osobni identifikacijski broj
poduzetnika/pravne osobe, koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatel]a), ime

(¢ 3ziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika.kome su isporu¢ena dobra ili obavijene
~~asluge (kupca), kolitinu i uobiajeni trgovacki naziv isporucenih. dobara te vrstu i kolicinu
obavljenih usluga, nadnevak isporuke dobara ili obavlJenlh usluga, iznos naknade (cijene)
isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj stopi, iznos. poreza razvrstan

PO poreznoj stopi i zbro;n i iznos naknade i poreza. '

: Zapnmi]em racuni sadrze referencu na broj narudzbenlce /ugovora na temelju kOJeg
su roba/usluge/radovi isporuceni. .

. Ratuni sadrze detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom.

Za svaki racun obavi;;cma je matematicka kontrola ispravnosti iznosa koji je zaratunan
- §to je naznadeno na racunu.

Proviereno je postojanje potpisa, Ziga ili druge oznake kojom se moze potvrditi da Je
racun odobren za evidentiranje. ‘

Prowemm sustine racuna | dokumentacije obavljenih usluga, radova, odnosno nabave
robe raCunu su dodijeljene oznake proralunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u
glavnoj knjizi (odgovaraju obveznici primiene proracunskog raunovodstva).
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Obavlja se kontrola uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige.
lanak 8,

Za donacije nefinancijske imovine u glavnoj knjizi evidentiraju su prihodi i rashodi
prema procijenjenoj vrijednosti imovine, a medusobni prijenos nefinancijske Imovine
proracuna i proratunskih korisnika evidentiraju se preko promjena u obujmu Imovine
(odgovaraju obveznici primjene proracunskog raEunovodstva)._ : -t

Clanak 9.

Dostupnost Ugovorene obveze od strane Doma prema svim zaposlenicima osigurava se na
slijededi nacin; : o R » '
- QOglasna ploca .
o Internet stranica Doma ili - - e -,
e Na drugi nacin osigurana dostupnost predmetne procedure (elektronicki
oglasnik javne nabave). S S . :
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Sastavni dio ove Odluke je Tabela 1. i 2. u kojoj su dani ‘prikazi' aktiVnoéti;'}ddgovojrngsti, |
dokumenti i rokovi sukladno Zakonu o fiskalnoj .odgovornosti, u slucajevima kada je
potrebna procedura javne nabave (Tabela 1.) i procedura stvaranja obveze za koje -nije

potrebna procedura javne nabave - nabava m'*;_lle ‘vrijednosti  sa “aktivnostima,

odgovornostima, dokumenti i rokovi (Tabela 2.). - -

Clanak 11. -
Ova Odluka stupa na snagu 8 dana od dana dojnaéarhje' iste.
Klasa: 602-03-01/12-01
Urbroj: 251-488-01_—12'@1/24
U Zagrebu, 10. veljace 2012 godine.

Ova Odluka dongsena je dana 10. veljéée 2012, i objavom na oglasnoj pioEi istog dana, od
18. veljale 2012. stupa na snagu. IR . ,

Ravnateljica
Ljubica Banovig, prof.
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PROCEDURA STVARANJA OBVEZA —u sluéaj

evima kada je potrebna javna nabava

TABELA 1.

Red. y

broj | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. STVARANJE OBVEZE ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

nabave

ovlasti ( ne moZe biti zaposlenik
na poslovima financija)

1 Prijedlog za nabavu Sve ustrojstv ene jedinice - Obrazac prijedloga s opisom Mjesec dana prije pripreme
‘ opreme/koridtenje zaposlenika - nositelji pojedinih | potrebne opreme /uslugs/ godi¥njeg plana nabave
usluga/radove potreba za nabavu opreme, za radova i okvimom cijenom (prema Zakonu o proraéunu.
: njegovo podrugje, odgajarcl_u o svibanj/lipanj, u praksi
zgjedno s ravnateljicom srpanj/kolovoz) moguée i
odreduju potrebu za nabavu tijekom godine za plan
didaktitke opreme nabpvc za slijededu godinu
2 Priprema tehnicke i Zaposlenici- nositelji pojedinih Tehnika i natjetajna - Optimalno bi bilo do po&etka
’ natjetajne dokumentacije poslova i aktivnosti, ako nisu u dokumentacija godine u kojoj se pokreée
za nabave opreme /usluga/ | moguénosti u suradnjis postupak nabave, kako bi se
radova pravnikom, samostalno rijediti moglo odmah zapodeti
nabavu, tada je mogude za -
sloZenije nabave- angaZirati
5 vanjskog strufnjaka. . . ) L )
3 Uklju¢ivanje stavki iz Ustrojstvena jedinica nadlezna Financijski plan / proratun Rujan/listopad/studeni
) plana-nabave u financijski | za financije '
plar/ proratun
4 Prijedlog za pokretanje "Sve ustrojstvene jedinice, Dopis s prijedlogom, te "Tijekom godine
’ postupka javne nabave nositelji pojedinih poslova mora | tehnitkom i natjeSajnom :
provjeriti stvamu potrebau za dokumentacijom
predmetom nabave, osobito ako | -
Je proglo Sest mjeseci i vide od
: pokretanja prijedloga za nabavu :
5 Provjera je li prijedlog u Ustrojstvena jedinica nadlezna Ako DA - odobrenje dva dana od mpnman_,a
' skladu s donesenim za financije pokretanja postupka pruedloga
| planom nabave i A Ako NE -~ negativan prijedlog | .
financijskim planom/ i za pokretanje postupka
proratunom ; . :
.6 Prijedlog za pokretanje Zapds}emcx nositelji pcucdmxh Dopis s pnjcdlogom te dva dana od zaprimanja
T postupka javne nabave s poslova tehnickom i. nat_xeéajnom odgovora zaposlenika na
odobrenjem ustrojstvene: dokumentacijom i poslovima financija
jedinice nadleZne za odobrenjem zaposlenika na ' .
financije . poslovima financija i
7 Provjera je li tehnicka Zaposlenik nadleZan - Ako DA ~ pokreée postupak | Najvie 30 dana od
' dokumentacija u skladu s fodgovoran/ za javnu nabavu - | javne nabave | zaprimanja prijedloga za
propisima o javnoj nabavi ’ S ST .| Ako NE — vrada pokretanje postupka javne
dokumentaciju s nabave
; komentarima na doradu
8 Pokretanje postupka javne - | Celnik tijela ili osoba koju on Objava natjeZaja Tijekom godine

TABELA 2 - SRVARANJE OBVEZE ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
NAB AVA MALE VRIJEDNOSTI

Narudzbenica_, nacrt ugovora

‘ Tijekom godine

narudZba

on ovlasti

1 Prijedlog za nabavu - Prema prijedlozima zaposlenika
' opreme/ koriltenje ustuga/ | — nositelja pojedinih poslovai
radove aktivnosti .
2. Provjera je li prijedlog u Zaposlenik na poslovima Ako DA - odobrenje Dva dana od zaprimanja
; skladu s financijskim financija sklapanja ugovora / narudzbe |- prijedloga
planom / proradunom Ako NE- negativan odgovor |
3, Sklapanje ugovora / Celnik tijela odnosno osoba koju { Ugovor / narudzba - Ne dulje od trideset dana od

dana odobrenja zaposlenika
koji radi na financijama

Ravnateljica:
LJublca Banovig, prof




