Na temelju ¢lanka 23. i 41. Statuta Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov, KLASA:012-03/23-01/,
URBROJ 2198-1-103-02/01-23-01 od 31. sijecnja 2024. godine, a u skladu s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 11/18), Izmjenama i dopuna zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
83/23), Uredbe o sastavljanju i predaji I1zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN 95/19) zamjenica ravnateljice Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov donosi
slijedecu

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
Clanak 1.

Procedurom stvaranja ugovornih obveza (u daljnjem tekstu Procedura) propisuje se postupak
stavanja ugovornih obveza za nabavke robe, radova i usluga i sve druge ugovorne obveze koje su
potrebne za redovan rad Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov (u daljnjem tekstu: Centar), osim
ako posebnim propisom ili Statutom Centra nije drugacije uredeno.

Clanak 2.
Ravnatelj pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Centar.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranje nabave robe, usluga i radova mogu
predloZiti svi zaposlenici., osim ako posebnim propisom ili Statutom Centra nije drukéije
uredeno.

Clanak 3.
Ravnatelj moze ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.

Osoba koju ovlasti ravnatelj duZna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u
skladu s vazecim financijskim planom i planom nabave Centra.

Ukoliko osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu s
vazecim financijskim planom i planom nabave, istu priloZzenu obvezu ravnatelj je duzan odbaciti
ili predloziti Upravnom vijecu promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 4.

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

Clanak 5.

Zasnivanje obvezno - pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom dobara/obavljanijem usluga i
radova vrijednosti do 26.540,00 eura za robe i usluge, odnosno do 66.360,00 eura za radove
provodi se sukladno internom aktu Centra, Pravilniku o provedbi postupka jednostavne nabave,
roba, usluga i radova.

Postupak jednostavne nabave provodi se po slijedeéoj proceduri:
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Dokument

Rok

Prijedlog potrebne robe,
uslugeiliradova s opisom i
okvirnom cijenom/jednaili

Listopad tekuce
godine za slijedecu
godinu te tijekom

poslova i )
aktivnosti vi$e prikupljenih ponuda godine
.| Provjeraje li prijedlog | Voditelj Ako DA-odobrenje pokretanja | 2 dana od
u skladus radunovodstva postupka zaprimanja
financijskom planom Ako NE-negativan gdgovor na | prijedloga
i planom nabave prijedlog pokretanja
postupka
3. Odobrenje Ravnatelj Potpis ravnatelja na 2 danaod
zahtjevu/ponudi zaprimanja
prijedloga
4. Provodenje postupka | Ovlasteni Poziv na dostavu ponuda Nakon donos$enja
jednostavne nabave predstavnici upucen na adrese Odluke o0 imenovanju
gospodarskih subjekata ovlastenih
ovisno o procijenjenom predstavnika i
iznosu nabave pripreme poziva
5. Sklapanje Ravnatelj/osoba Ugovor/narudzbenica Ne duze od 30 dana
ugovora/izdavanje ovlastena od od dana
narudZbenice strane ravnatelja odobrenja/donosenja
Obavijesti o odabiru
6. Provjera izvrSenja Osoba zaduZena Otpremnica/dostavnica/radni | Po izvr§enoj
usluge ili za praéenje nalog/primopredajni zapisnik | isporuci/obavljenoj
radova/isporuke roba | izvr§enja narudzbe usluzi/izvedenim
radovima
7. Pracenje evidencije Racunovodstveni Evidencija postupaka Tijekom godine
postupka nabave i referent/voditelj nabave/evidencija ugovora
sklopljenih ugovora radunovodstva
8. !(ontrol'a potrodnje do | Voditelj Glavna knjiga Tijekom godine
Iznosa iz ugovora racunovodstva

Clanak 6.

Za nabavu kontinuiranih i uobi¢ajenih rashoda poslovanja dozvoljava se kupnja u gotovini bez
prethodnog ispisivanja narudzbenice uz uvjet da osoba koja obavlja kupovinu potie radun o
gbavljenoj kupnji, uz potpis voditelja racunovodstva koji potvrduje da su sredstva osigurana u
financijskom planu i potpis ravnatelja kojim se odobrava kupnja u gotovini do maksimalnog

odobrenog iznosa.

Clanak 7.

:gidﬁ:s;\l,ce r:ora!'u bitil valjano ispunjene na nagin da je iz njih vidljivo tko je nabavu inicirao,
j u odobrio, koja se vrsta roba/radova/usluga nabavlja uz detaljnu specifikaciju

jedinica mjere, koli€ina, jediniénih cijenate ij
) ukupne cijene, a u ugovorima mora biti j
utvrdena vrsta robe/radova/usluga koje se nabavljaju. ’ s




U raéunovodstvu se vodievi

(registar ugovora).

Ukoliko postupak nabave roba, uslugailir

ispunjene su zakonske pretpostavke provo

stvaranje obveza provodi se po slijedecoj proceduri:

Glanak 8.

Clanak 9.

dencija izdanih narudzbenica i evidencija svih sklopljenih ugovora

adova podlijeze postupku javne nabave, 0dnosno
denja istog sukladno sa Zakonom o javnoj nabavu

povjerenstva

Red | Aktivnosti Nositelj Dokument Rok

br.

y |2 Prijedlog za Svi zaposleni- Prijedlog potrebne robe, Najkasnije
nabavu roba, nositelji usluga ili radova s opisom i | mjesec dana prije
usluga ili radova pojedinih okvirnom cijenom pripreme

poslova i godisnjeg plana
aktivnosti nabave

2. Utvrdivanje Osobas Pregled pristiglih prijedloga | U roku od 7 dana
robe/usluga/radov certifikatomza | za nabavu od zaprimanja
a koje podlijezu javnu robe/usluga/radova prijedloga3.
postupku javne nabavu/voditelj
nabave racunovodstva

3- Ukljucivanje Voditelj Financijski plan Do roka
stavki iz plana racunovodstva donosenja
nabave u financijskog
financijski plan plana

4. Plan nabave Upravnovijece | Plan nabave Najkasnije u roku

na prijedlog 30 dana od dana

ravnatelja donosenja
financijskog
plana

5. Pokretanje Ravnatelj Odluka o pokretanju Sukladno
postupka, postupka javne nabave planiranom
imenovanje vremenu pocetka
struénog postupka iz Plana
povjerenstva nabave

6. Priprema tehnitke | Struéno Tehnicka i natje€ajna 7-15 dana po
i natjecajne povjerenstvo dokumentacija pokretanju
dokumentacije za | prema/odluci postupka javne
nabavu roba, ravnatelja/po nabave
usluga, radova

7. | Provodenje Imenovani Objava u Elektroni¢kom U roku koji je
postupka javne Elanovi oglasniku za javnu odreden u
nabave struénog nabavu/na web stranici natjecajnoj

dokumentaciji




Zapisnik 0 pregledu i ocjeni

U roku koji je

il i i menovani

8. Zaprlma'"lev_ & 1‘,lan0Vi ponuda odredenu
pregled i ocjen . natjecajnoj
poiilido s Sl dokumentaciji

| povjerenstvd | , —

9. m Ravnatelj Odluka na temelju U roku koji je
ponude ili prijedloga strucnog ‘ odrgqeq u
ponistenju povjerenstva za prlp-remu i natjecajnoj
postupka javne provedbu postupkajavne dokumentaciji
nabave nabave

10. | Prethodna Upravno vijece Odluka U skladu sa
suglasnost Statutom
Upravnog vijeca
za sklapanje

L ugovora

11. | Sklapanje Ravnatelj Sklapanje ugovora o javnoj | U skladu sa
ugovora nabavi Zakonom 0 javnoj

nabavi

12. | Provjeraizvrienja | Osoba Otpremnicaldostavnicalra Po izvrenoj
uslugeiili zaduZena za dni nalog/primopredajni isporuci/obavljen
radova/isporuke pracenje zapisnik 0j
robe izvr§enja usluzi/izvedenim

narudzbe radovima

13. | Pracenje Racunovodstve | Evidencija postupaka U skladu sa
evidencije ni nabave, evidencija ugovora | Zakonomo javnoj
postupaka referent/voditelj nabavi
nabavei racunovodstva
sklopljenih
ugovora

14. | Kontrola Voditelj Glavna knjiga Tijekom godine
potro3nje do racunovodstva
iznosa iz Ugovora

Clanak 10.

Ovlasteni predstavnici u postupcima javne nabave moraju biti razliciti od osoba za pracenje
_provedbe'u’govora za pojedine postupke javne nabave. Za svaki pojedini postupak javne nabave
!menovatl ¢e se ovlasteni predstavnici, a po sklapanju ugovora o javnoj nabavi osobe koje prate
isporuku robe, izvodenje radova ili izvr§enje usluge u pojedinim postupcima nabave.

Clanak 11.

OsobAkoia ieinie _
o ajg ej(: ;nnqralg nabayy odnosno koja je imenovana kao osoba za pracenje ugovora
J€ zaprimati robu ili uslugu odnosno pratiti izvodenje radova, duzna je prilikom

primanja robe provjeriti jesu li is i

an porucena roba, izvr§ena uslugaiili i i i

e p ; i o
stanju i kvaliteti u skladu s naru&enim i/ili ugovorenim ’ S




Clanak 12.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, objaviti ¢e se na oglasnoj ploéi i mreznoj
stranici Centra.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaZiti procedura o stvaranju ugovornih obveza u

Centru za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov od 15. rujna 2015. godine KLASA: 036-01/15-01/11 00-1,
URBROJ: 2198-19-02/01-15.

KLASA: 012-04/24-01/130
URBROJ:2198-1-103-01/02-24-01
U Sv. Filip i Jakovu, 21. oZzujka 2024. godine

Zamijenica ravnateljice:
Ines Bezinovi¢, prof. ped. i fil.




