
DOM ZA STARIJE OSOBE

"VOLOSKO“
OPAT:JA

Andrile Stangera 34

51410 0patija

(3)IB1 2592471 3456

Ur.broj:2156-07003ノ U3-3…2024-65

0patija,29.05.2024.

Temeljem dlanka 28. i 29. Statuta Doma za star'rje osobe ,,Volosko" Opatija, sukladno odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" broj 139/10, 19114, 111118,83123) i Uredbi o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila
(,,Narodne novine" broj 95/19) ravnateljica Doma za starije osobe,,Volosko" Opatija, Gordana
Sar5on, mag. paed. donosi sljede6u

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U DOMU ZA STARIJE
OSOBE"VOLOSKO“ OPATIJA           、

elanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba,

radova i usluga i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Doma za starije
osobe ,,Volosko" Opatija, sukladno Pravilniku o nabavi roba, radova ili usluga Doma ,,Volosko",
osim ako posebnim propisom ili Statutom Doma nije uredeno druga6ije.

elanak 2.

lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno iodnose
se jednako na mu5ki i Zenski rod.

elanak 3.
lskazivanje potrebe za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga

mogu predloZiti voditelji odjela i odsjeka. Kontrolu inicirane nabave odnosno provjeru stvarne
potrebe za predmetom nabave provodi Ravnatelj Doma nakon 6ega pokrede postupak ugovaranja
istvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Dom,

elanak 4.
Voditelj financijsko-radunovodstvenih poslova duZan je pnje pokretanja postupka

ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje
predlo2ene ugovorne obveze u skladu s vaZe6im Financijskim planom i Planom nabave Doma.

Ukoliko voditelj financ'rjsko-ra6unovodstvenih poslova utvrdi da predloZena ugovorna
obveza nije u skladu s vaZe6im Financijskim planom i Planom nabave, istu predloZenu obvezu
ravnatelj Doma duZan je odbaciti ili predloZiti Upravnom vije6u Doma promjenu Financijskog plana
i Plana nabave.

elanak 5.
Nakon Sto voditelj financijsko-radunovodstvenih poslova utvrdi da je predlolena ugovorna

obveza u skladu s va2e6im Financijskim planom i Planom nabave Doma, ravnatelj donosi odluku o
pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.



Red
br.

AKT:VNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Pr'rjedlog za nabavku
roba/radova/usluga

Voditeljiodjela i

odsjeka
Jedna ilivi5e
prikupljenih ponuda,
narud2benica,
nacrt uqovora

Tijekom godine

2 Provjera je li prijedlog u
skladu s Financijskim
planom/ProraCunom

RavnateljA/oditelj
financijsko-
raCunovodstvenih
poslova

Ako DA - odobrenje
sklapanja
ugovora/izdavanja
narudZbenice
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog za
sklapanje
ugovora/izdavanje
narudZbenice

Do 7 dana od
zaprirnanja prijedloga

3 Sklapanje
ugovora/izdavanje
narudZbenice

Ravnatelj Ugovor/narudZbenica Ne duZe od 30 dana
od dana odobrenja
voditelja financijsko-
radunovodstvenih
poslova

4 Vodenje evidencije
sklopljenih
ugovora/izdanih
narudZbenica

Vodlteljica
flnancijsko-
radunovodstvenih
poslova/Radunovo
dstveni referent-
financijski
kniiqovoda

Evidencija ugovora/
narudZbenica

Tijekom godine

5. Provjera izvrienja
ugovorne obveze

Ravnatelj/ Voditelj
financijsko-
radunovodstvenih
poslova/Osoba
zaduZenaza
pra6enje i kontrolu
izvr5enja ugovora/
narudZbenica

Otpremnica/
Primopredajni zapisn ik/
Radni nalog/
Glavna knjiga

Tijekom trajanja
ugovorne obvezel
Po izvr5enju
ugovorne obveze

6. lzvje5tavanje Voditelj
financijsko-
radunovodstvenih
poslova/Osoba
zaduZenaza
pra6enje i kontrolu
izvr5enja ugovora/
narudZbenica

lzvjeS6e Tijekom godine

7 Pohrana dokumentacije Voditelj
financijsko-
raCunovodstvenih
poslova/Osoba
zaduienaza
pra6enje i kontrolu
izvr5enja ugovora/
narudZbenica

Arhiva Tijekom godine

elanak 6.
Postupak jednostavne nabave procuenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura provodi se

izdavanjem narudZbenica odnosno sklapanjem ugovora prema sljede6oj proceduri:

elanak 7.
Postupak jednostavne nabave procuenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 2.650,00 eura, a

manje od 26.540,00 eura za robu i usluge, odnosno manje od 66.360,00 eura za radove provodise
prema sljedecoj proceduri:



Red
br.

AKT:VNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog za nabavku
roba/radova/usluga

Voditeljiodjela i

odsjeka
Prijedlog potrebne
robe, usluga ili radova
s opisom i okvirnom
cijenom/jedna iliviSe
prikuplienih ponuda

Tijekom godine

2 Provjera je li prijedlog
nabave u skladu s
Financijskim
planom/Proradunom

.t
RavnateljA/oditelj
financijsko-
ra6unovodstvenih
poslova

Ako DA - odobrenje
pokretanja postupka
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
pokretania postupka

Do 7 dana od
zaprimanja prijedloga

3 Plan nabave Ravnatelj/
Upravno
vijeceA/oditelj
financijsko-
raeunovodstvenih
poslova

Plan nabave Tijekom godine

4 Pokretanje postupka
jednostavne nabave

Ravnatelj Odluka o pokretanju
postupka jednostavne
nabave i imenovanju
ovla5tenih
predstavnika za
pripremu i provedbu
postupka

Tijekom godine

5 Provodenje postupka
jednostavne nabave

OvlaSteni
predstavnici
Naruditelja

Poziv na dostavu
ponude u postupku
jednostavne nabave -
elektroni6ka
po5ta/EOJN

Nakon dono5enja
Odluke o pokretanju
postupka jednostavne
nabave i imenovanju
ovla5tenih
predstavnika za
pripremu i provedbu
postupka te nakon
pripreme natjedajne
dokumentaciie

6 Pregled iocjena
zaprimljenih ponuda

Ovla5teni
predstavnici
Naruditelja

Zapisnik o otvaranju,
pregledu iocjeni
ponuda s pr'rjedlogom
odabira ili poni5tenja
postupka/Obavijest o
odabiru ponude
najpovoljnijeg
ponuditelja ilio
poni5teniu postupka

Definiran u Pozivu na
dostavu ponude u
postupke jednostavne
nabave

Odabir najpovoljnijeg
ponud itelja/pon iStenje
postupka jednostavne
nabave

Ravnatelj Odluka o odabiru
ponuditelja/Odluka o
poniStenju postupka

Definiran u Pozivu na
dostavu ponude u
postupku jednostavne
nabave

8. Sklapanje
ugovora/izdavanje
narudZbenice

Ravnatelj Ugovor/narud2benica U roku od 90 dana od
dana izvr5nostiOdluke
o odabiru ponude

I Vodenje evidencije
sklopljenih
ugovora/izdanih
narudZbenica

Voditelj
financijsko-
ra6unovodstvenih
poslova/RaCunov
odstveni referent-
financijski
knjigovocla

Evidencija
ugovora/narud2ben ica-
Registar ugovora
(EOJN)

Tijekom godine

7.



10. Provjera izvrSenja
ugovorene obvezeza
nabavu roba, usluga i

radova

Ravnatelj/ Voditelj
financijsko-
ra6unovodstvenih
poslova/Osoba
zaduLenaza
pracenje i

kontrolu izvr5enja
ugovora/
narudZbenica

Otpremnica/Radni
nalog/Primopredajni
zapisnik/Glavna knjiga

Tijekom trajanja
ugovorne obveze/Po
izvr5enju ugovorne
obveze

11 lzvjeStavanje Voditelj
financijsko-
radunovodstvenih
poslova/Osoba
zadulenaza
pracenje i

kontrolu izvr5enja
ugovora/
narudZbenica

lzvjeSce Tijekom godine

12 Pohrana dokumentacije Voditelj
financijsko-
radunovodstvenih
poslova/Osoba
zaduZenaza
pra6enje i

kontrolu izvrSenja
ugovora/
narudZbenica

Arhiva Tijekom godine

elanak 8.

Narud2benice moraju biti valjano ispunjene na na6in da je iz njih vidljivo tko je nabavu
inicirao, tko je nabavu odobrio, koja se vrsta roba/usluga/radova nabavlja, uz detaljnu specifikaciju
jedinica mjere, koli6ina, jedinidnih cUena te ukupnih c[ena dok u ugovorima s
dobavljadima/pruZateljima usluga/izvr5iteljima radova mora biti detaljno utvrdena vrsta
roba/usluga/radova koji se nabavljaju.

elanak 9.

U radunovodstvo se dostavljaju sve preslike sklopljenih ugovora i izdanih narudZbenica.
Osobe zaduiene za financfisko-ra6unovodstvene poslove imaju uvid u sve ugovore i narudZbenice
iz kojih proizlaze financijski udinci i o njima vode detaljnu evidenciju.

elanak 10.
Ukoliko postupak nabave roba, usluga ili radova podlije2e postupku javne nabave,

odnosno ako su ispunjene zakonske pretpostavke da se nabava provodi u skladu sa Zakonom o
javnoj nabavi (,,Narodne novine" brq 120116, 114122) tada se stvaranje obveza provodi prema
sljededoj proceduri:

Red.
br.

AKT:VNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog za nabavku
roba/radova/usluga

VOditelji Odiela l

OdSieka
Prijedlog s opisom
potrebne
robe/radova/usluga i

okvirnom cijenom

Tijekom godine

2 U klj udivanje prijed loga
nabave u Financijski
plan/Prora6un

RavnateljA/oditelj
financijsko-
radunovodstvenih
poslova

Financijski
plan/Proradun

Tijekom godine

3. Plan nabave Ravnateij/Upravno
vijedeA/oditelj
financijsko-
radunovodstvenih

Plan nabave Tijekom godine



poslova

4 Pokretanje postupka
javne nabave

Ravnatelj Odluka o pokretanju
postupka javne nabave i

imenovanju ovla5tenih
predstavnika za
pripremu i provedbu
postupka

Rok u skladu s
Planom nabave

5 Priprema tehnidke i

natjedajne
dokumentacije za
nabavu
roba/radova/usluga, u

skladu s propisima o
iavnoi nabavi

OvlaSteni
predstavnici
Naruditelja/po
potrebi vanjski
struCnjak

Tehnidka i natjeeajna
dokumentacija

Najvi5e 15 dana od
dana pokretanja
postupka javne
nabave

Provodenje postupka
javne nabave

(1)vlaも teni

predstavnlci

Naruё itella

Objava javne nabave u
Elektron iekom og lasniku
javne nabave/web
stranici

Tijekom godine, a
sukladno Planu
nabave

Ovla5teni
predstavnici
Naruditelja

Zapisnik o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda
s prijedlogom odabira ili
poniStenja
postupka/Obavijest o
odabiru ponude
najpovoljnijeg
ponuditelja ilio
poni5teniu postupka

u roku kaile

Odreden u natieё ainOl

dOkumentaC」 i

8 Odabir najpovoljnijeg
ponud itelja/pon iStenje
postupkajavne nabave

Ravnatelj Odluka o odabiru
ponuditelja/Odluka o
poni5tenju postupka

U roku kojije
odreden u natjedajnoj
dokumentaciji

9 Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor U skladu sa
Zakonom o javnoj
nabavi

10. Vodenje evidencije
sklopljenih ugovora

Voditelj financijsko-
radunovodstvenih
poslova/
Radunovodstveni
referent-financijski
knjigovoda

Evidencla ugovora‐

Registar u90VOra

(EOJN)

Tijekom godine

11 Provjera izvr5enja
ugovorene obvezeza
nabavu roba, usluga i

radova

Ravnatelj/ Voditelj
financijsko-
radunovodstvenih
poslova/Osoba
zaduZenaza
pra6enje i kontrolu
izvr5enja ugovora/
narudZbenica

Radni nalog/
Primopredajni
zapisnik/Glavna knjiga

Tijekom trajanja
ugovorne obveze/Po
izvr5enju ugovorne
obveze

12. lzvjeStavanje Voditelj financijsko-
radunovodstvenih
poslova/Osoba
zaduienaza
pradenje i kontrolu
izvr5enja ugovora/
narudZbenica

lzvjeS6e Tijekom godine

6.

7. Pregled iocjena
zaprimljenih ponuda



13. Pohrana dokumentacije Voditelj financijsko-
radunovodstvenih
poslova/Osoba
zaduienaza
pra6enje i kontrolu
izvr5enja ugovora/
narudZbenica

Arhiva Tijekom godine

i , elanak 11.
Ova'Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na internetskoj stranici

Doma za starije,,Volosko" Opatija www.dzsino-volosko.hr .

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih obveza
od 02.12.2019. godine, Ur.br.: 584119.

Ravnateljica:

J`ζ■に

Gordan a Sar5on, mag. paed
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