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Na temelju tianka 53. Statuta Uieniikog doma Marije JambriSak, 10000 Zagreb, Opatidka 14
a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti, (,,triarodne novine*Or,o:: iiglfOl;' 

- 
"- 

-

ravnateljica donosi

Frocedura ugovorne obveze
UdeniEkog Doma Marije Jarnbri5ak

l"-

ovom Procedurorn ureduju se nadini .odluqivanja, zaduiene osobe (iarr5itelji), ovlastite dru.ga pitanja vaina za obavljanje poslovi veza:nilr uz postupte'i;il; ;i;'bivJ'u
UEeniEkom Domu.

y-U
Cianak 2. 

j

Osobe zaduZene za provodenje postupka javne nabave su;. Iarr5itelji (tko i kada) pokieie postupaf ugovaranja. Izvrsitelji (tko i kada) obavlja kontrolu;ru rskladu s financijskim p[anom i planom

o lar5iteUa (tko i kada) dodatno provjerava sWarnu potrebu za predmetom nabave
Teosobu koja odobrava pokretanjepostupka nabave : ---"' '---'

.

, itanak B.

Osoba (radniVci) za pokretanja prrjedtoga - postupak nabavelroba/radova ili usiuga ovisi o
potrebi, a pod poimom radnik/ci oodrazumijevaju se osobe koje su zaduzen" ,i-nlbiruroba; ' 

:il

.n.. ii :'+ :'' .- .; \!' . iiveinih namirnica prijedlog dqje ekonom ili voditelj kuhinje

t * zdravslvene ili laboratorijske usluge - medicinslcd sestrag kancelariiskog mbteriiqla - tajnica

* kupnja knjiga za knjiinicu - ro{itefi knjiinice (odgajatetj)i o intelektualne usluge / informatiEka oprema . ievriaieljic[ 
-

Za pokretanje postupka radova/usluga te kupnje i/i[i ugradnje uredaJa - €konom

rY

Os9!a koja odobrava pokr_etanje postupka nabave je ravnateljica
potpisom na narudzbenicu iri ugovor daje suglasnosf na nabav(u ifi
usluge.

Ustapove, kbja wojim
kupnju roba/radova ili

dtanak 4.

NaEini nanuEivanja roba/nadova ilE usluga - crarudibenica ili ugovon

Narudibenice su va$ano ispunjene na naiin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko ie
::P:.yI_ ?rl.,bli?1. 

suktadno tranku 3. ove odtuke, te kola vrsta r.ouuluirusr/rai'ouu- i.naDavlia uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koliEina, jediniinih cijena ie ut<ijnifL iU.nr.

potpisanlm ugovorirfla s dobavljadima/pruZateljima usluga/izursiteljima radovadetaljno se utvrduje vrsta robe/usluga/radova kojl se nabavtiaSu. 
-.-'--''-



,, 1z prlrnke, otpremnice i drugog odgovarajuieg dokumenta potpisanog od ekonoma ili
.{e osobe zaduZene za zaprinranje robe, sukladno dlanku 3. stavku 2" ove Odluke, te

/ /[1utlVta vid,ljivo je da 3e pritit<om- preuzimanja robe uturdena kolidina, stanje i kvaliieia

,,iaprlrnlJene robe. i

dhnak s,

O izvedenim radovima, sukladno ,definiranoj proceduri odobrenja radova, postoji
privremena, odnosno konatna obraEunska situacija, koju odobrava ravnatelj (uz prethodnu
suglasnost Domskog odbora), odnci3nq tijela (osnivaia * Grad Zaigreh) koje nadzire I
odobrava radove. .:

etanak 6.

z:; Kontrolu po ispostavljenim radunima/narudibenicama (fakturama)

Ovisno o nadinu naruElvanja robe/radova ili ,prsluge,'osoba koja je sukladno Elanku 2:

/r. 3. ove Odluke dala/inicirala prijedlog, provjerava da li je suglasno navedenom, itildobrenom prijedloEu od strane ravnateljice isporuEena navedena roba/radovi ili usluge.

Ako neka od navedene robe/radova ili usluge, po narud2benici n'lje isporuEena, o tgme
se stavlja sluZbena bilje5ka, tako da se za neispoluEenu robu ne vdi ptaibn;e iste, ved tek'
nakon isporuke robe koja nije dostavljena.

\, 
' 

:. "I"'

Nakorl iarsene provjere, predraduna ili raEuna kojemu je priloiena i faktura s
popisom isporuiene robe, predraEun/radun' sa popisom rob'a:dostavlja se u raiunovodstvo,
koje uz prethodni potpis ravnatelja vrii sukladno zakonskim obvezami placanje,istoE.

dlanakT.

Na zaprimljenim raiunima moraju biti navedeni wi zakonski elementi.raduna: mjesto
izdavanja, broj i nadnevak, ime (naziv), 'adresu i osobni idenlifikacUski 

-broj

poduzetnikalpravne oso[e, koji je isporuEio dobra ili obavio usluge (prodavatelja), ime
(, aziv), adresu iosobni identifikacijski broj obveznika kome su isporuiena dobra ili obavljene*-.Isluge (kupca), kolidinu i uobidajeni trgovaEki naziv isporuienih dobar:a te vrstu i koliEinu

obivljenih usluga, nadnervak isporuke dobara ili obavljenih usluga, iznos naknade (cijene)
isporuEenih dobara lli obavljenih usluga, rarrrstane po poreznoj stopi, iznos poreza raarrstan
po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza.

Zaprimljeni raduni sad.r{e referencu na broj narudibenice /ugovora na temegu kojeg

Raduni sad#e detaljnu specifikaciju roba/ustuga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/uslugalradova definiranilr narudibenicom odnosno ugovorom.

Za waki radun obavljena je matematiika kontrola ispravnosti iznosa kojije zaraEunan
Stoje naznadeno na raEunu.

.. Provjereno je postojanje potpisa, Ziga ili druge oznake kojom se mole powrditi da je
raEun odobren za evidentiranje"

Frovjerom su5tine naeuna i dokumentacije obavljenih usluga, radova, odnosno nabave
robe raiunu su dodijeljene oznake proradunskih klasifikacqa flotrebne za evidentiranje u
glavnoj knjizi (odgovaraju obveznici primjene proratunskoq radunovodstva).



I'

/ 
obavlja se konrrola uskradiva',- ,r.,':::ffi-ije i slavne knj ge.

i

Za donacije nefinancrjske imovine,u glavnoj knjizi evidentiraju su prihodl i rashodl
prema procijenjenoj vrijednosti imovine, a medusobni prijenos nefinancijske lmovlne
prorafuna i proralunskih korisnika ..evidenUrajy se preko promjena u obu3mu tmovine
(odgova raju obveznici p ri mje ne proradupskog raiunovodstua).

Etanak 9.
'',

!9styryo{,Ugovorene obveze od strane Doma prema wim zaposlenicima osigurava se na
slijede6i naiin;

o bglasna ploia
. Internet stranica Doma ili. Na drygl naein osigurana dostupnost predmetne procedure (elektronidki

dtanak 10.

Sastavni dio ove Odlukb je Tabela 1. i 2, u kojoj:sy dani prikazi aktivnosti, odgovorngsti,
dokumenti i rokovi sukladno Zakolu o fiskailoj ,odgovoinost!, u sluialevimi fiAitf
potrebna procedura javne nabave flabela r.l i Eroc.irri rdirrj. -oUuou 

za koie nije

odgovornostima,dokum-entiirokoviflabela2.)'f'?---.-,.

Elanak tt.
Ova Odluka stupa na snagu I dana od dana dona5anje iste.

_l

Klasa: 602-03-0U 12-CIt"
Urbroj: 25 1-488- OX,-L?-AL I 24

U Zagrebu, 10, veljaEe 20LZ godine. 
:

Ova Odluka dongsena je dana'10. veljad e ZI1Z, i
18. veljate 20t2. stupa na snagu.

objavom na oglasnoj ptoii istog dana, od

'!

Ravnateljica
Liubigt Banovic, prof.

ffia+a)'"n



PROCEDURA STVARANJA OB\IEZA - u sluEajevima
TABELA 1. ,

kada je potrebna javna nabava

.;)*-,- ..)

Red.
broj AKTNTNOST NADLEZNOST DOI(UMENT ROK

1 /. J 4 5
I STVARANJE OB\rEZEZA KOJE JE POTRE] BNA PROCEDURA JAVhIE NARAVT'-
I Prijedlog za nabavu

oprcme/koriStenje
isluga/radovc

Sve usrojsW ene jedinicc
zaposlcnika - nositclji pojcdinih
potreba zambavu opremq ?a
njegovo podrudj c, odgajaelji
zaje{no s ravnateljicom
odrcduju potrcbu za nabavu
didaktilke oprcme .

Obrazac prijcdloga;;pffi-
potrcbnc oprcrnc fuslugar'
radova i okvimom cijcnom .

t tiesec dana prilEpriffii
godi5njcg plana nabavc
(prcma Zakonu o pmradunu
sviburflipanj, u praksi
srpanj/kolovoz) moguCc i
tijckom godine za plan
nabavc za sliicdedu sodinu

2. Priprerna tchnitke i

natj etajnr dokur:rentacij e

za nsllaw oprcrne /usluga,/
radova

Zaposlenici- nos itelj i pojedinih
poslova i altivnosti, ako nisu u
mogudnosti u suradnji s
pravnikonr, s4ryostalno rijeJiti
nabavq tadajc mogudc za
slo2enije nabave angaZirati
ianiskoe skuIniaks-

TchniIka i natjcdajna
doktrmcntac!ja

Optimalno bi bilo do poEctka
godinc ukojoj sc pokcdc
postupak nabavc, kako bi se
moglo odmah zapodcti

a Uklj u,Iivanje sravki iz
plana nabave u financijski
plarf pr*rstm:

Usrojstvcni j cdiritca nadie2ra-
za fiaanc[ic

rinancijsE ptGTp1oE6fr' Rujanlistopad/studcni

4 Frijed iog z:a p,tiretanje
posrupkajavne nabave

Sve ustroj stvcne j edinicq
nositelji pojrdinih poslova mora
provjeriti styamu potrebau za
predmetom nabavc, osobito ako
je prollo Icst mjcseci i vile 6d
polcrctrnja priiedloga zi nabaw

oopis s pri.lcaGgillF
tehnidkom i natjedajnbm
dokumentac[jom.

Tijckom godirie

5. Provje:-a je ii prijedlog u
skladu s donesenim
planon, nabave i
finaneijskim plan*m/
proradunom

Usuojiwena jedinica nadletni
za financll'c

t'l
.ii

Ako DA - odobrcnjc-
polcctanja postupka
Ako NE - ncgdivan prijcdlog
za pokretzrrje postupka

dva dana od zapiGanla
prijedloga

6. PrijcC l*g za poL:r et;ur je
postupkajayfle nabave s
odobrenj em usn"ojstvene
jedinirt nadieln* za
finarr*i jc

Zaposlpnici - nositelji pojedinih
loslova

Dopis s prijedlogom, t6*-l
rehniEkom i.natjedajnom .

dokumcntacijom i
odobrcnjcm zaposlenika nri
Doslovima.financiia

dva dana od zaprimfri-
odgovo6 zaposlcnika na
poslovima financi.1'a

7. Provjenrje li t{hnidka
dokurnettaeija u skladu s
propisir:r o jevn';j ndravi

Zaposleaik nqdlezail-
/odgovoran/ za ja.mu qabwu lpDl-prCCeostueF-

Javnc trabavc
AkoNE-vrqdq
dokumcntaciju s
komgrtarima na doradu

NajvlIe 30 dana od-
zaprimanja pr[jedloga za
poJcrctanjc postupka j avne
nabavc

8. Pokrela lje postliF l":a j :ll.ne
nabave

Celnik tijela iti osoba koju on
ovlasti ( ne molc biti zaposlcnik
na poslovimh financiia)

Objava nafedifi Tijekom godinc

TABELA 2 - snvener.UE oBvEzE zA KoJE MJE PoTREx
I{ABAY.A. MALE VRIJEDNOSTI

..i

I l Priiedlo

INA PROCEDIJ]RA JAVIYE NABAVE

oprcmer koriSten"]e usiuga/
radove

- nositolja pojcdinih poslova i
akti'rnosti

Ya uqzoontc€, nacn ugovora Tijekom godine

) Provjeraje li prijer:iiog u
skladu s f;na:rcijskiei
planonl i' pror:rlunitn r

Zaposlenik na poslovima
financija

etoDA...:::r_
sklapanja ugovora / narudlbe
Ako NE- negatiyan odsovor

Dva dana od zaprimanja
prijddloga

J. Sklapanjt ugcvcra /
narud.Iba

Cclnik tijela odnosno osoba koju
on ovlasti

UgovoiT;arud2ba . Ne dulje oa triaEEIEEiE-
dana odobrenja z:poslenika
koji radi na financiiama

Ravnateljica:
Ljubiga Banovid, prof.

,ffiao'4o'


