Procedura stvaranja ugovornih obveza

- Korisnil pro-éésa' | Dom za starije osobe Tre$njevka Zagreb

| Ravnatelj

Cilj procedure je kontrolirano stvaranje i pracenje ugovornih obveza.

.. GLAVNIRIZICI =~ ~ .

Nabava nije planirana $to moZe uzrokovati kasnjenje ili prekid u odvijanju ostalin povezanih procesa.
Greske u provodenju postupka nabave dovode do ponistavanja ili produzavanja roka provedbe
postupka nabave $to utiete na neostvarenje rokova provedbe Plana nabave. Nepoznavanje zakonske
i pod zakonske regulative u podrugju javne nabave te ograniCenja u odabiru postupka javne nabave
mogu dovesti do krivog izbora postupka stvaranja ugovornih obveza $to uzrokuje nezakonito
postupanje i kazne ili negativne nalaze revizije. Zbog nepropisanog formata opisa predmeta nabave
moguca su odstupanja u specifikaciji opisa. lzvr$avanje ugovora nije temeljeno na vjerodostojnoj

dokumentaciji $to uzrokuje nezakonito postupanie i kazne ili negativne nalaze revizije.

_ . KRATKLOPIS PROGEDURE |
ULAZ: Odluke/zakljuéci, Plan nabave, Financijski plan

lzrada | dostava prijedioga za nabavu opreme/koristenje uslugafradove,
priprema tehnicke i natjetajine dokumentac je za nabavu opreme / usluga /
AKTIVNOST!: radova i robe, ukljugivanje stavki iz plana nabave u financijski plan/proradun,

' izrada i dostava prijedloga za pokretanje postupka javne nabave,
odobravanje pokretanja postupka javne nabave, pokretanje postupka javne
nabave

IZLAZ: Skloplieni ugovori, uredno ispunjenje ugovorhih obveza

_ VEZE S DRUGIM PROCEDURAMA ] POSTUPCIVA.

Proces izrade i donoSenja plana nabave, proces izrade i donosenja financijskog plana, proces
Zaprimanja, likvidacije i placanja raduna. ;

_io oo - RESURSIPOTREBNI ZA REALIZAGIJUPROCESA .

Zaposlenici, informatitka oprema, sredstva u financijskom planu osigurana za provodenje procesa

- SIFREINAZIVIPOSTUPKA | .

FP1.1 Postupak stvaranja ugovornih obveza za koje nije potrebna javna nabava
FP1.2 Postupak stvaranja ugovornih obveza za koje je potrebna javna nabava
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Ja ugovornih obveza za koje nije potrebn
habava

| Ravnatelj

POSTUPKA

Cilj postupka je kontrolirano planiranje, priprema, provodenje i ugovaranje nabave robe, usluga i
radova za koje nije potrebna javna nabava. .

-PODRUCJE PRIMJENE

Vodlteljl odSJekalodjeEa —nOSIte!jI pOjedlnlh aktlvnosta odgovornl su za |zradu i dostavu pruedioga za
nabavu opreme/koristenje uslugalradove

Voditelj ratunovodstvenih i financijskih posiova odgovoran je za proweru je li prijediog u skiadu s
financijskim planom i planom nabave.,

Ravnatelj i/ili Osoba koju ovlasti ravnatelj odgovorni su za sklapanje ugovora

. ZAKONSKI | ;PQ'ZAKQNSKI%QKVIR :

Zakon o javnoj nabavi, interni akt ustanove, Zakon o obveznim odnosima

2 /POIMOVEI SKRACENICE [~~~ 7

f":::'\
; _ Q. z\a\w!u 263
slmedprezime - -1 - Funkciia . || . Datum . /5¢«& Potplgfiﬁ\
Odobrio: | [VANEIeA BALEROVT YLMMM‘EL;\ crk | I540 . .01




POCGETAK

Y
 lzradz'i-dostava, - v ditei
prijedioga za Izraduje se i dostavlja prijedlog za voaiel " Ponuda,
nabavu nabavu opreme/koristenje r? :;Jtzﬁ%%?gﬁ]% Bée;?lz NarudZbenica,
opremelkoriétepje usluga/radove. aktivnosti Nacrt ugovora
usluga[r_adbve_ 1 ;
Provjera se je li prijediog u skladu s radu n\{:\)}glctlzlgv enih 3 dana od Ponuda,
financijskim planom i planom i financijskih zaprimanja NarudZbenica,
nabave. po$lov a prijedloga Nacrt ugovora
Skiapanje ugovora
/ narudzbenice Ustanova sa odabranim Ravnatedj ifili Ugovor /
e R ponuditeljem sklapa ugovor / Osoba koju 9

A . . NarudZbeni
narudzbenicu. ovlasti ravnatel; arudzbenica




obveza za koje je potrebna javna
nabava

" Viasnik postupka - | Ravnatelj

ssiin o SVRHATGCILJ POSTUPKA. L

Cilj postupka je kontrolirano planiranje, priprema, provodenje | ug%ovaranje nabave robe, usluga i
radova za koje je potrebna javna nabava. :

Postupak se primjenjuje u Domu za starije osobe Tresnjevka Zagreb.g

'DRUGA DOKUMENTACIA |

Prijedlog s opisom potrebne opreme/usluga/radova i okvirnom fcijendm, Tehni¢ka i natjecajna
dokumentacija, Financijski plan/proradun, Dopis, Objava natjetaja

_ _ _ ____ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA S
Voditelji odsjeka/odjela —nositelji pojedinih aktivnosti | Zaposlenici odgovorni su za izradu | dostavu
prijedioga za pokretanje postupka javne nabave. ;
Administrativni tajnik/ica priprema tehniéku i natjeCajnu dokumentaciju za nabavu opreme / usluga /
radova i robe, preispituje stvarnu potrebu za predmetom nabave. j
Voditel] raéunovodstvenih i financijskih poslova odgovoran je za ukljudivanje stavki iz plana nabave u
financijski plan/proratun, provjeru je li prijediog u skladu s donesenim planom nabave i financijskim
planom/proratuna, odobravanje pokretanja postupka javne nabave.
Ravnatelj ili Osoba koju oviasti ravnatelj provjerava je li tehnitka i natje€ajna dokumentacija u skladu s
propisima o javnoj nabavi, pokreée postupak javne nabave. :

\KONSKI I PODZAKONSKIOKVIR =

Zakon ¢ javno] nabavi, Zakon o ocbveznim odnosima
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POGETAK

poslova

Mjesec dana
4 prije pripreme
N : godidnjeg plana -
Izrada prijedioga Voditelji nabave prema Prijedlog s
za nabavu Izraduje se prijedlog za nabavu odsjeka/odjela ~ Zakonu o opisom ?Ot{Ebnle
opreme/koristenje opreme/fkoridtenje nositelji pojedinih proraunu opr?rrlle usitiga
usluga fradovifroba usiuga/radovifroba, aktivnosti, moguce i ol? icr,r‘:gr:l
T O T Zaposlienici tijekom cijele ci}:enom
godine za plan l
nabave za
sliededu godinu
Idealno do kraja
Priprema tehnicke i godine u kojoj
natjetajne o tehnicka i _ se pokref‘.(e
kumentacii riprema se tehnicka i VP postupa ey
fm(;blzlar:u r;ag;:? natjetajna dokumentacija za Adg.'g;i}{é"atwm nabave za Teth nlc'faa'
p . habavu opreme/usluga/radova i Ré vnate I: slijededu d ?(a Jeca{n "
usluga/radovai | | rope. = godinu, kako bi orumentacija
. robe ’ se s nabavom
SR moglo odmah
zapodgeti
— ¥ & ;
-+ Ukljugivanje stavki: Voditeli
; Provodi se ukljugivanje stavki iz < ] P
iz plana nabave u o racunovodstvenih . . Financiiski plan
financijski plana nabg\re u financijski i financijskih Tijekom godine fproradun
) plan/proragun. ’
_pla_nlpro_racu_n_ - poslova
 lzrada '[ dostava Voditelji Dopis s
prijedioga za lzraduje se i dostavija prijediog odsjeka/odjela — prijedlogom te
pokretanje za pokretanje postupka javne nositelji pojedinih tehnickom i
postupka javne nabave, aktivnosti, natjeajnom
nabave - . - Zaposlenici dokumentacijom
Administrativni tajnikfica : Dopis s
preispituje stvarnu potrebu za TSI 2 dana od prijedlogom te
% predmetom nabave, osobito ako Ad?;l.rr]]:iﬁg:vm zaprimanja tehni¢kom i
je proglo Sest i vise mjesedi od I ; prijedloga natjeCajnom
pokretanja prijedloga za nabavu, : dokumentacijom
. e ot Dopis s
Provjerava se je li prijedlog u Voditelj .
.| skladu s donesenim planom racunovodstvenih fagﬁ&aaz; p;gi:'i%ﬁgﬂ :e
nabave i ﬂnarlcusktm i financijskih prijedloga natjecajnom
planom/proracuna.

dokumentacijom




Odobravanje Ukoliko je prijediog u skladu s Voditel Dopis s
; donesenim planom nabave i . : . ijedl #
okretanja postupk prjeciogom te
P 'aevnej n:bavep @ financijskim planom/proracuna, racit;_:’:'%vr?gitézmh tehnidkomn i
) odobrava se postupak javne osl o{ir 2 natje¢ajnom
nabave. P dokurmentacijom
: Dopis s
) prijedlogom te
pokretanje postupka | | Izraduje se i dostavija prijediog Voditelji idmaaﬁ% tehnickom i
javne nabave s za pokretanje postupka javne odsjekafodjela — od povor a lo d natjecajnom
odobrenjem nabave s odobrenjem nositelji pojedinih z ag oslenika dokumentacijom
zaposlenika na zaposlentka na poslovima za aktivnosti, na gsl ovima za i odobrenjem
pos‘ldvimazza-ﬁnanc“ financije. Zaposlenici pﬁnanci'e zaposlenika na
RS CoeR Coe aes : J poslovima za
financije
Dopis s
_— prijediogom te
v L | Najise 30 dana | ™oy Jigom i
NE oo Provjera se je li tehnicka i Ravnateli ili od zaprimanja natiedainom
‘Kontrola natjetajna dokumentacija u 1 prijedloga za jecajnon
. . - Osoba koju . dokumentacijom
— skladu s propisima o javnoj ARG pokretanje ; :
DA - ovlasti ravnatelj . i odobrenjem
nabavi. . postupka javne K
: habave zaposlepn ana
poslovima za
financije

h 4

. Pokretarjs postupka

javne nabave

Pokrece se postupak javne
nabave.

Ravnatelj il
Osoba koju
ovlasti ravnatel;j

Tijekom godine

Objava natjeéaja




