U skladu sa ¢l. 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, 139/10) i ¢l. 1. Uredbe o sastavljanju i
predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, 78/11) ravnateljica Doma za djecu i odrasle-Zrtve
obiteljskog nasilja ,,Duga-Zagreb”, (u daljnjem tekstu: Dom , Duga-Zagreb®), donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U DOMU , DUGA-ZAGREB*

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
,Duga-Zagreb”, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije drugacije uredeno.

Clanak 2.

Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe, usluga il
radova, odabire ravnateljica Doma , Duga-Zagreb” sukladno odredbama posebnog zakona, opcih
akata i Statuta Doma ,,Duga-Zagreb” ovisno o vrijednosti roba, usluga i radova:

- vrijednost do 70.000,00 kn ravnateljica ugovara samostalno (nije potrebno provoditi

postupak javne nabave);

- za vrijednosti iznad 70.000,00 kn potrebna je prethodna suglasnost Upravnog vijeca
Doma , Duga-Zagreb”

- vrijednosti iznad 150.000,00 kn odobrava Upravno vije¢ée Doma ,Duga-Zagreb” uz
suglasnost gradonacelnika Grada Zagreba.

Clanak 3.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu
predloZiti nositelji pojedinih poslova osim ako posebnim propisom ili Statutom nije drugacije
uredeno.

Ravnateljica pokreée postupak ugovaranja obveza proizaslih iz postupka javne nabave
koje obvezuju Dom , Duga-Zagreb”.

Clanak 4.

Djelatnik na poslovima za financije odnosno na vodenju tehnickih poslova duzan je prije
pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti
ravnateljicu je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim
planom i planom javne nabave Doma , Duga-Zagreb” za tekuéu godinu.

Ukoliko predloZzena ugovorna obveza nije u skladu s vazeéim financijskim planom i
planom javne nabave za tekuéu godinu, istu treba odbaciti ili predloziti rebalans financijskog
plana.



Clanak 5.

Ukoliko je predloZzena ugovorna obveza u skladu s vazeéim financijskim planom i planom
javne nabave, ravnateljica donosi odluku o pokretanju nabave.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11,
106/12), ravnateljica potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o
fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10).
Ravnateljica mozZe od odgovornih osoba za provedbu nekog ugovorenog projekta traziti davanje
Izjave o fiskalnoj odgovornosti za njihov djelokrug rada — u slucaju da se uoce slabosti i
nepravilnosti, ravnateljici ée uz navedenu lzjavu biti prilozen i Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti utvrdenih prethodne godine.

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11) odnosno u
vrijednosti do 70.000,00 kn bez PDV-a trazit ¢e se vise ponuda od nekoliko dobavljaca te ée ih se
usporediti, a provodi se po sljedeéoj proceduri:

| STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Redni AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
broj
1. 2. 3. 4, 5.
1 Prijedlog za nabavu Nositelji pojedinih Ponuda, racun, Tijekom godine
" | opreme/usluga/radove poslova harudzbenica,
prijedlog ugovora
Ako DA —odobrenje | 2 dana - od
Zaposlenik na sklapanja ugovora/ | zaprimanja
Provjera je li prijedlog poslovima za narudibe prijedloga
2. . .o . . ..
u skladu s fln?ncusklm financije Ako NE — negativan
planom/proracunom
) odgovor na
i planom nabave 2
prijedlog za
sklapanje
Ne duZe od 30 dana
3 Sklapanje ugovora/ ) ) od dana odobrenja
: . Ravnateljica Ugovor / narudzba | od zaposlenika na
narudzba )
poslovima za
financije

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj
nabavi (NN 90/11) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:



II' STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

2. 3. 4. 5.

Prijedlog za nabavu Nositelji pojedinih Prijedlog s opisom u rujnu — listopadu

opreme/usluga/ poslova Esltuf;:/nfazz\rg?e/ za iduéu godinu;

radova . ..
okvirnom cijenom

Izrada plana nabave Nositelji pojedinih planwna'ba\'/e - u r.ujmlj - Iist?padu
poslova zajedno s tablicni prikaz za iduéu godinu;
ravnateljem

Ukljucivanje stavki Osoba zaduZena za Financijski Tijekom godine

iz plana nabave u koordinaciju plan (rujan-listopad za

financijski plan pripreme financijskog iducu godinu)

Ustanove plana/ Voditelj
racunovodstva.

Financijski plan
rezultat je rada
zaposlenika koji su
nositelji pojedinih
aktivnosti i koje
definiraju zajedno s
ravnateljem.

Provjera je li prijedlog | Zaposlenik na Ako DA —kretanje u | Prije donosSenja
u skladu s donesenim | poslovima za daljnji postupak odluke upravnog
planom nabave i financije Ako NE — naknadno vijec¢a o pokretanju
financijskim planom se obavljaju izmjene | postupka javna

u cilju kretanja u nabave

daljnji postupak
Prijedlog za Ravnateljica Prijedlog upravnom | u rujnu — listopadu
pokretanje postupka vije¢u za dono3enje | za iducu godinu;

javne nabave odluke o pokretanju

postupka javne

nabave
a) Zavrijednost Upravno vije¢e Doma | Odluka Upravnog Prije pokretanja
nabave iznad »Duga-Zagreb” vijeéa o postupka javne
70.000,00 kn — odobravanju nabave
150.000,00 kn nabave
b) Zavrijednost Upravno vije¢e Doma | Odluka Upravnog Odluka Upravnog
nabave iznad ,Duga-Zagreb* vijeéa o vijeca prije
150.000,00 kn odobravaniju pokretanja
nabave radi postupka javne
dobivanja nabave.
suglasnosti Suglasnost

gradonacelnika —
tijekom postupka
javne nabave.

gradonacelnika




7. Imenovanje a) Za vrijednost Odluka ravnateljice o | Nakon odluke za
ovlastenih nabave iznad imenovanju pocetak postupka
prfedstavn.ika za 70.000,00 kn — predstavnika za javne nabave; Prije
prlpre.mu ! provedbL.J 150.000,00 kn — pripremu i provedbu | pocetka postupka
JN (min 1 predstavnik | ] ] . )
mora posjedovati imenuje se 3 JN i Odluka osnivaca | javne nabave
vasedi certifikat u ovlastenika 0 imenovanju
podrucju JN) predstavnika

b) Za vrijednost
nabave iznad
150.000,00 kn —
imenuje se 5
ovlastenika od kojih je
jedan predstavnik
osnivaca

8. Provjera je li Osoba koja posjeduje | Ako DA — pokrece Neposredno prije
tehnicka i natjeajna | vazedi certifikat u postupak javne potetka postupka
dokumentacij‘a'u podrudju JN i nabave , javne nabave
skladu s propisima o . . Ako NE —vracda
) - ) imenovana je za .
javnoj nabavi . dokumentaciju s

ovlastenog komentarima na
predstavnika za javnu doradu
nabavu— ne nuzno

zaposlenik Ustanove

9. Pokretanje postupka Ravnateljica odnosno | Objava javne nabave | Najcesce prosinac/
javne nabave osoba koju ona ovlasti | na EOJN /web —u sijeCanj; prema

stranici Ustanove potrebi tijekom
godine

10. | Provodenje postupka | Ovlasteni predstavnici | Dokumenti Najcescée prosinac /
javne nabave za pripremu i predvideni zakonom | sijeCanj; prema

provedbu javne za provodenje | potrebi tijekom
nabave postupka javne | godine
nabave

11. | Odabir ponuditeljaili | Ravnateljica na Odluka o odabiru / Maksimalno 30
ponistenje postupka temelju Zapisnika o Odluka o ponistenju | dana
JN pregledu i ocjeni

ponuda
12. | Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor temeljem Po isteku roka
provedenog prava na zalbu
postupka

13. | Vodenje i objava Obveza osobe Registar ugovora o AZuriranje svakih 6

registra ugovora odgovorne za vodenje | javnoj nabavi i mjeseci
registra / za objavu na | okvirnih sporazuma
web-u

14. | Nadzor nad Osoba koja je odlukom Potpisom na Tijekom trajanja
realizacijom ravnateljice imenovana dokument prilikom ugovora ili po

potpisanog ugovora

ovlastenim
predstavnikom za taj dio
procesa

dostave

zavrSetku
ugovornih obveza




Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Doma ,, Duga-Zagreb” dana 11. listopada 2012. i
stupila je na snagu danom objave.

Zagreb, 11. listopada 2012.
Urbroj: 01-12/09-7-14

RAVNATELUIICA:
mr.sc. Zeljka Bari¢



