Na temelju ¢lanka 98. Statuta Doma ucenika SuSak, a sukladno Zakonu o fiskalnoj
odgovornosti (NN br. 111/18) i Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN br. 95/19) ravnatelj Doma ucenika Susak je dana 16. sijecnja 2020. godine donio

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Procedurom stvaranja ugovornih obveza (u daljnjem tekstu: Procedura) propisuje se postupak
stvaranja ugovornih obveza, nabavke robe/usluga/radova, javna nabava kao i sve druge
ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Doma ucenika SuSak (u daljnjem tekstu:
Dom) i obavljanje osnovne djelatnosti (odgojno-obrazovni rad te smjeStaja i prehrane
ucenika), osim ako posebnim propisom ili Statutom Doma nije uredeno drugacije.

Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske 1 Zenske osobe.

Clanak 2.

Ravnatelj je odgovorna osoba koja odobrava postupak nabave i stvaranje ugovornih obveza
koje obvezuju Dom.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave robe, usluga i radova mogu predloziti svi
zaposleni, stru¢na tijela i Domski odbor, osim ako posebnim propisom ili Statutom Doma nije
drugacije uredeno.

Clanak 3.

Postupak stvaranja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe/obavljanjem
usluga/radova, odabire ravnatelj Doma sukladno odredbama posebnog zakona i1 op¢ih akata,
zavisno o vrijednosti ugovorene robe, usluga ili radova.

Clanak 4.

Kad se pokrene procedura stvaranja ugovornih obveza ravnatelj ili osoba koju on ovlasti
duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i
izvijestiti ravnatelja je 1i pribavljanje predlozene ugovorne obveze u skladu sa vazecim
financijskim planom i planom nabave Doma.

Ukoliko osoba koju je ravnatelj ovlastio ustanovi da predloZzena ugovorna obveza nije u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave, istu predlozenu obvezu ravnatelj je
duzan odbaciti ili predloziti Domskom odboru promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 5.

Nakon §to osoba, koju je ravnatelj ovlastio, utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u skladu
s vaze¢im financijskim planom i planom nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave
odnosno ugovaranju ugovorne obveze.



Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Dom, ravnatelj je
obvezan izvijestiti Domski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno

ugovornim obvezama (sukladno ¢lanku 98. Statuta Doma).

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeze postupku Javne nabave, odnosno
nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi,
tada se stvaranje ugovornih obveza provodi sukladno Pravilniku o provedbi postupka
jednostavne nabave roba, usluga i radova u Domu ucenika SuSak od 12. Svibnja 2017. godine.

I. STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA

PROCEDURA JAVNE NABAVE

RED. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
BROJ
L. Prijedlog za nabavu roba, | Svi zaposleni, nositelji | Interni obrazac - 9. mjesec
radova ili usluga, pojedinih poslova i tekuce godine
odnosno prijedlog s aktivnosti za sljedecu
potrebama za godinu
sastavljanje plana nabave - po potrebi
tijekom god.
2. Temeljem zaprimljenih | Ravnatelj, Prijedlog Plana -11.ili 12.
prijedloga za nabavu Voditelj nabave mjesec tekuce
sastavlja se prijedlog racunovodstva godine za
plana nabave. Tajnik sljedecu
godinu
Prijedlog plana nabave Ravnatelj u suradnji s
se korigira obzirom na voditeljem
financijska ocekivanjai | raCunovodstva
prioritete Doma u skladu
s Financijskim planom
3. Obrazlaganje Plana Ravnatelj Plan nabave — u roku od
nabave 30 dana od
Donosenje Plana nabave | Domski odbor Odluka donoSenja
Financijskog
plana
4. Iniciranje nabave Svi radnici — nositelji | Pisani ili usmeni - tijekom
Trazenje ponude pojedinih poslova i prijedlog / zahtjev za | godine,
aktivnosti nabavu s popisom sukladno
robe, radova ili usluga | Planu
te obrazloZenje i nabave, po
prijedlog roka za potrebi
izvrSenje ili priloZena
pisana ponuda, vazeci
cjenici i sl.
5. Provjera je li inicirana Ovlastena osoba Potvrda ovlastene Odmabh ili tri
nabava u skladu s utvrduje je li zahtjev | osobe (3) dana od
financijskim planom i uskladen s osiguranim zaprimanja




planom nabave, odnosno

sredstvima i planom

zahtjeva/

provjera stvarne potrebe | nabave prijedloga
za predmetom nabave Ako DA —prosljeduje | Odobrenje ravnatelja/

se ravnatelju na narudzbenica,

konacno odobrenje sklapanje ugovora,

/narudZbenica, odnosno Odluka o

sklapanje ugovora, pokretanju postupka

odnosno Odluka o jednostavne nabave

pokretanju postupka

jednostavne nabave

U slucaju prijeke Izmjena 1 dopuna Prema

potrebe za robom, Plana nabave potrebi

radovima ili uslugom

ravnatelj podnosi

Domskom odboru

prijedlog za dopunom

plana nabave

Ako NE prekida se

daljnji postupak za

nabavu
Priprema tehnicke 1 Odgovorne osobe Upit, tender, tehnicka
ostale dokumentacije za | zaduZzene prema dokumentacija
nabavu robe, usluga 1 nalogu ravnatelja ili
radova prema opisu posla
Provodenje postupka - tijekom
jednostavne nabave godine
sukladno Pravilniku o sukladno
provedbi postupka Planu nabave
jednostavne nabave roba, i prema
usluga i radova: potrebi
I. Nabava procijenjene Ravnatelj ili osoba Ponuda
vrijednosti do 20.000, 00 | koju ravnatelj ovlasti | Narudzbenica/ugovor
kuna bez PDV-a ili Ovlasteni
ugovara ravnatelj predstavnici koje
samostalno nakon imenuje ravnatel] - tijekom
prihvacene ponude (u godine prema
pravilu na temelju jedne potrebi i
ili viSe dostavljenih sukladno

ponuda)

II. Nabava ¢ija je
procijenjena vrijednost
jednaka ili veca od
20.000,00 do 70.000,00
kuna bez PDV-a

(odabir se vrsi na temelju
zatrazene najmanje tri
ponude od gospodarskih
subjekata koje su
prikupljene na dokaziv

Ovlasteni predstavnici

Poziv za dostavu
ponuda (upit),
tender/troskovnik,
tehniCka
dokumentacija
Ponude, ponudbeni
list
Zapisnik/prijedlog

Odluka o odabiru

planu nabave




nacin, a odabire se najpovoljnije ponude
ponuda koja najbolje
ispunjava svrhu nabave
i/ili ima najniZu cijenu)
III. nabava ¢ija je Ovlasteni predstavnici
procijenjena vrijednost
jednaka ili veca od
70,.000,00 kuna i manja
od 200.000,00 kuna,
odnosno manja od
500.000,00 kuna
8. Sklapanje ugovora/ Ravnatelj Ugovor/narudzbenica | - najduze u
narudZzbenica (tajnik/ekonom) roku od 30
dana od
odabira,
odnosno
dobivanja
suglasnosti
na sklapanje
Ugovora
0. Provjera ispravnosti Ravnatelj, Prijam robe/usluga - po izvrSenju
ugovorene obveze Tajnik, Primopredajni ugovorne
Ekonom zapisnik kod radova obveze
10. Pradenje evidencije Tajnik Urudzbeni zapisnik - tijekom
postupaka nabave 1 Ekonom Evidencija godine
sklopljenih ugovora Racunovodstveni
radnik
11. Kontrola potrosnje do Ekonom / Mat.knjigovodstvo - tijekom
1znosa iz ugovora Voditelj racunovod. Glavna knjiga godine
Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba 1 usluga podlijezu postupku javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke provodenja istog sukladno Zakonu o javnoj nabavi stvaranje
ugovornih obveza provodi se po sljedecoj proceduri.

II. STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA

JAVNE NABAVE
RED. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
BROJ
1. Prijedlog za nabavu roba, | Svi zaposleni, nositelji | Interni obrazac - 9. mjesec

radova ili usluga, odnosno

pojedinih poslova i

tekuce godine

prijedlog s potrebama za aktivnosti za sljedecu
sastavljanje plana nabave godinu
- po potrebi
tijekom god.

2. Temeljem zaprimljenih Ravnatelj, Prijedlog Plana -1l 12,
prijedloga za nabavu Voditelj racunovodstva | nabave mjesec tekuce
sastavlja se prijedlog plana | Tajnik godine za
nabave. sljedecu godinu




Prijedlog plana nabave se

Ravnatelj u suradnji s

korigira obzirom na voditeljem
financijska ocekivanja 1 racunovodstva
prioritete Doma u skladu s
Financijskim planom
Obrazlaganje prijedloga Ravnatelj Plan nabave — u roku od 30
Plana nabave dana od
Donosenje Plana nabave Domski odbor Odluka donoSenja
Financijskog
plana
Iniciranje nabave Svi radnici — nositelji Pisani ili usmeni -tijekom godine
pojedinih poslova i prijedlog/zahtjev s po potrebi,
aktivnosti opisom potrebne odnosno prema

robe / usluga / radova
1 okvirnim cijenama

planu nabave

Provjera je li prijedlog za
nabavu u skladu s
donesenim financijskim
planom i1 planom nabave

Osoba koju ravnatelj
ovlasti

Ako je zahtjev uskladen
s osiguranim
sredstvima i planom
nabave — prosljeduje se
ravnatelju na konac¢no
odobrenje,

Ako zahtjev nije
uskladen s osiguranim
sredstvima i planom
nabave — prekida se

Ako je zahtjev
uskladen s
osiguranim
sredstvima i planom
nabave — prosljeduje
se ravnatelju na
kona¢no odobrenje,
Ako zahtjev nije
uskladen s
osiguranim
sredstvima i planom
nabave — prekida se

8 dana od
zaprimanja
prijedloga

daljnji postupak za daljnji postupak za

nabavu nabavu
Pokretanje postupka Ravnatelj Odluka o pokretanju | Prema Planu

postupka javne nabave
nabave

Priprema tehnicke i Ako proces nije Tehnicka i natje¢ajna | - najkasnije 30
natjecajne dokumentacije | centraliziran na razini dokumentacija dana od
za nabavu robe / usluga / Osnivaca tada ovlasteni | Tenderi odobrenja
radova predstavnici narucitelja - tijekom godine

s ravnateljem ili prema planu

osobom koju on ovlasti.

Moguce je angazirati

vanjskog stru¢njaka.
Provjera je li tehnicka i Ovlasteni predstavnici - najvise 30
natjecajna dokumentacija u | narucitelja. dana od
skladu s propisima o zaprimanja
javnoj nabavi prijedloga za
Ako Da — nastavak pokretanje
postupka javne nabave postupka JN,
Ako NE — vraca se odnosno
dokumentacija s dobivene




komentarima na doradu suglasnosti
nadleznog tijela
9. Objava natjecaja Ravnatelj Natjecaj s popratnom | - prema potrebi,
dokumentacijom tijekom godine
10. Prikupljanje i analiza Ovlasteni predstavnici | Zapisnik - sukladno ZJN
ponuda narucitelja
Odluka o odabiru Ravnatelj Odluka
najpovoljnije ponude
11. Dobivanje suglasnostina | Domski odbor Odluka, - sukladno
sklapanje ugovora Statutu
Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor - sukladno ZJN
12. Provjera ispravnosti Ravnatelj, odnosno Prijam robe/usluga - po izvrSenju
ugovorene obveze osoba koju ovlasti Primopredajni ugovorne
zapisnik kod radova | obveze
13. Pracenje evidencije Tajnik UrudZbeni zapisnik | - prilikom
postupaka nabave i sklapanja
sklopljenih ugovora Ekonom Evidencija - prema ZJN
14. Kontrola potrosnje do Ekonom - materijalno - tijekom godine
iznosa iz ugovora knjigovodstvo

Voditelj racunovodstva

- glavna knjiga

Clanak 8.

Procedura stupa na snagu dan nakon dana objave na Oglasnoj plo¢i Doma.

Ravnatelj:

Ante Papié¢, prof.

Procedura objavljena na Oglasnoj plo¢i dana 16. sije¢nja 2020. godine, a stupila na snagu 17.
sijenja 2020. godine.

KLASA: 003-05/20-01/01
URBROIJ: 2170-56-01-20-01




