_ DOM ZA ODRASLE OSOBE "SV.NEDJELJA" NEDESCINA
“Sv. ﬂugwga % Nedeséina 41, 52231 Nedeséina
Tel: 052/865-123, Tel/fax: 052/865-034
MB: 03075184; OIB: 52406673119

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18) i ¢lanka 1.
Uredbe o0 sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (N.N.78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15) ravnateljica donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
u Domu za odrasle osobe "Sv.Nedjelja" Nedes¢ina

Clanak 1.

Ovim 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 i
obavljanje usluga utvrdenih Statutom Doma za odrasle osobe "Sv.Nedjelja" Nedes¢ina.

Clanak 2.

Ravnatelj-ica Doma je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza koje obvezuju Dom.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu iskazati te predloziti
ravnatelju voditelji odjela, nosioci pojedinih aktivnosti u Domu, s iznimkom ako posebnim
propisom ili Statutom Doma nije odredeno drukcije.

Clanak 3.

Ravnatelj je duzan prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
utvrditi s voditeljem racunovodstva
- je li nabava u skladu s financijskim planom Doma
- jesu li potrebna financijska sredstva dostupna prema dinamici nov€anog tijeka i
likvidnosti doma

Ukoliko ravnatel;j ili osoba koju je ovlastio ravnatelj utvrdi kako predloZzena ugovorna
obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim planom za tekucu godinu istu predloZenu obvezu
ravnatelj je duzan odbaciti je ili predloziti promjenu financijskog plana.

Clanak 4

Nakon $to ravnatelj utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u skladu s vazeéim
financijskim planom,ravnatelj odobrava pokretanje postupka.



Clanak 5.

Ukoliko nabava robe, radova i usluga ne podlijezu postupku javne nabave, odnosno
nije propisana Zakonska obveza provedbe postupka javne nabave, tada se stvaranje obveze
provodi po sljedecoj proceduri

Red.
Broj | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici-nositelji | Ponuda, Tijekom godine
opreme / koristenje pojedinih poslovai | Narudbenica, nacrt
usluga / radova aktivnodti ugovora
2. Provjera je li prijedlog u Ravnatelj/ica / Ako DA-odobrenje Tri (3)dana od
skladu sa Financijskim Voditelj sklapanja ugovora/ dana zaprimanja
planom racunovodstva narudbe, prijedloga
Ako NE- negativan
odgovor na prijedlog
3. Odgovor na prijedlog o Ravnatelj ili osoba Ugovor/narudbenica Ne duZe od
potrebi nabave koju ovlasti trideset (30)
dana od dana
odobrenja
4, Racun zaprimljen u Dom Racunovodstveni Zaprimanje racuna 1dan
referent - Urudzbiranje
likvidator
blagajnik
5. Racun primljen u Racunovodstveni Provodi formalnu 1dan
raCunovodstvo referent - provjeru svih
likvidator elemenata primljenog
blagajnik racuna i matematicku
kontrolu
Kompletira racun s
otpremnicom-
dostavnicom odnosno
zapisnikom o
obavljenoj usluzi i
narudZbenicom
6. Racun proslijeden radniku | Radnik koji je Kontrolira odgovara li 1dan

koji je zatraZio nabavu

zatrazio nabavu

fakturirana stvarnoj
realizaciji, je li roba
isporucena, usluga
obavljena sukladno
narudzbi/ ugovoru (
koli¢ina, kvaliteta )
Ukoliko je racun
ispravan, odobrava ga




potpisom i vraéa u
racunovodstvo radi
daljnje obrade, a
ukoliko je neispravan
vrada gau
racunovodstvo uz
pismenu primjedbu
radi vracanja
poslovnom subjektu
koji ga je ispostavio

7. Racun vracen
racunovodstvu

Racunovodstveni
referent

Voditelj
racunovodstva

Racun koji je ispravan i
ovjeren od osobe koja
je zatrazila nabavu,
evidentira u knjizi
ulaznih racuna i
dodjeljuje mu
proracunsku
klasifikaciju te se racun
nakon potpisa voditelja
racunovodstva upucuje
ravnatelju na potpis

1 dan

8. Racun primljen kod
ravnatelja

Ravnatelj

Svojim potpisom
odobrava isplatu
racuna i dostavlja ga
voditelju
raCunovodstva

1dan

9. Racun proslijeden
voditelju racunovodstva

Voditelj
racunovodstva

Daje nalog za plac¢anje
u skladu s datumom
dospjeéa modemski
ministarstvu ili sa Ziro-
racuna Doma

Po dospijecu

Narudbenica koja se izdaje za odobreni postupak nabave roba,usluga 1 radova moze

Clanak 6.

biti iz bloka narudbenica, na internom obrascu, kao e-mail poruka te kombinirana.

Narudbenica mora biti ispunjena na naéin da se iz iste vidi tko je nabavu inicirao, tko je
nabavu odobrio, te koja vrsta robe / usluga/radova se nabavlja.Nabavu na narudbenici moZe

odobriti ravnatelj ili osoba koju ovlasti.

Ukoliko postupak nabave opreme, roba, usluga i radova podlijeZe postupku nabave

Clanak 7.

sukladno Zakonu o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri.




Red.

Broj | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za  nabavu | Zaposlenici ili | Prijedlog s opisom | Tijekom godine,
opreme/roba, koristenje | osoba koju | potrebne sukladno odobrenju
usluga/ radova ovlasti ravnatelj opreme/robe, usluga, | financijskog plana
radova s okvirnom | proracuna
cijenom
2. Priprema  tehnicke i | Ako proces nije | Tehni¢ka i natjecajna | Mjesec dana prije
natjecajne dokumentacije | centraliziran od | dokumentacija odobrenja
za nabavu opreme - roba, | strane MDOMSP- financijskog  plana
usluga i radova a ravnatelj i proracuna,odnosono
osoba pripreme godisnjeg
(povjerenstvo) plana nabave, do
kojeg je pocetka
imenovao proracunske godine
ravnatelj u kojoj se pokreée
postupak
3. UkljuCivanje  stavki iz | Ravnatelj, Prijedlog financijskog | Rujan - prosinac
nacrta nabave u prijedlog | Voditelj plana proracuna
financijskog plan | racunovodstva
proracuna
4, Prijedlog za pokretanje | Ravnatelj/ica Dopis Tijekom godine
postupka javne nabave S prijedlogom i
natje¢ajnom
dokumentacijom
5. Provjera je li prijedlog u | Ravnatelj, Ako DA — Odobrenje | Osam (8 ) dana od
skladu s donesenim | Voditelj za pokretanje | dana zaprimanja
Financijskim planom racunovodstva postupka ( Odluka | prijedloga
ravnatelja/ice )
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
za pokretanje
postupka ( Odluka
ravnatelja/ice )
6. Prijedlog za pokretanje | Ravnatelj Dopis s prijedlogom | Osam (8 ) dana od
postupka javne nabave te te tehnickom i | dana zaprimanja
s odobrenjem Voditelja natjecajnom prijedloga
raCunovodstva dokumentacijom
7. Provjera je li tehni¢ka i | Ravnatelj, Ako DA - pokretanje | Najvise 60 dana od
natje¢ajna dokumentacija | Voditelj postupka javne | zaprimanja
u skladu s propisima o | radunovodstva nabave prijedloga za
javnoj nabavi Ako NE- vraca | pokretanje postupka
dokumentaciju na | javne nabave
doradu S
obrazloZenjem
8. Pokretanje postupka | Ravnatelj/ica ili | Objava natjecaja Tijekom godine

javne nabave

osoba
ovlasti

koju




Clanak 8

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja te ¢e se objaviti na web stranici

Doma.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti ranija Procedura Urbroj 75/2012 od

31.03.2012 godine.

Ravnateljica:
Sabina Kliman mag.soc.rada

Nedes¢ina, 10.10.2019
Urbroj: 520 /2019



