UCENICKI DOM NOVI ZAGREB
AVENIJA VECESLAVA HOLJEVCA 3
10000 ZAGREB

Sukladno ¢lanku 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® broj 111/2018), a u svezi
¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16) kao i ¢lanka 52. stavka
1., Statuta Ucenickog doma Novi Zagreb, ravnateljica donosi

PROCEDURU O UGOVORNOJ OBVEZI UCENICKOG DOMA
NOVI ZAGREB

Clanak 1,
Ovom Procedurom ureduje se naéin odluéivanja, zaduZenje osoba (izvrsitelja), ovlasti osoba, rokovi i
druga pitanja vazna u izvrenju jednostavne nabave.

Clanak 2.
Po usvojenom Financijskom planu za prora¢unsku godinu i Plana nabave za proratunsku godinu, te
Odlukom Domskog odbora o pokretanju postupka jednostavne nabave, pokreée se postupak sukladno
Proceduri i Pravilniku o postupcima jednostavne nabave.

Za nabavu roba i usluga odnosno radova procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 20.000,00 kn
ravnatelj donosi Odluku samostalno, sukladno Statutu Doma, a za nabavu roba, usluga i radova
procijenjene vrijednosti veée od 20.001,00 kn donosi se Odluka od strane Domskog odbora.

Clanak 3.
Ucenicki dom provodi Procedure ovisno o vrijednosti nabave roba, radova i usluga i to;
- Procedura za procijenjene vrijednosti manji od 20.000,00 kn za robe, radove i usluge
- Procedura za procijenjene vrijednosti od 20.001,00 kn do 70,000,00 kn za robu i usluge
te za radove od 20.001,00 kn do 200.000,00 kuna i
- Procedura za procijenjene vrijednosti od 70.001,00 kn do 200.000,00 kn za robu i usluge
te za radove od 70.001,00 kn do 500.000,00 kn.

Clanak 4.
Procedura za vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako
posebnim propisom nije drugacije odredeno;

Redni | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
1. 2. 3. 4. 5
Nastankom
1. Dostava  zahtjevnice = za | Zaposlenici doma | Zahtjevnica potrebe za robu,
nabavu robe, radova ili usluge barem 7 dana
ekonomu ranije, iznimno

isti dan od dana
izrade zahtjevnice

2 Dostava zahtjevnice od strane | Voditelj
ckonoma u ra¢unovodstvo na | raunovodstva/ Zahtjevnicu Isti dan po
provjeru da li su osigurana | raCunovodstveni | voditelj zaprimanju ili
financijska sredstva referent raCunovodstva drugi radni dan
svojim  potpisom
potvrduje
3. Odobrenje, ravnateljica Ravnatelj Zahtjevnica Isti dan ili drugi
potvrduje svojim potpisom radni dan od dana
zahtjevnicu potpisa

racunovodstva




4. Izrada narudzbenice Ekonom Narudzbenica ili | Drugi radni dan

1/ili ugovora i/ili Ugovor po zaprimanju
Tajnik naloga za izradu

5. Potpisivanje Narudzbenice ili | Ravnatelj Narudzbenica ili Do realizacije
ugovora (uz paraf voditelja | Voditelj ugovor
ra¢unovodstva) racunovodstva

6. Isporuka robe, radova ili | Dobavljac Otpremnica Po realizaciji
usluga od strane dobavljaca, | Izvodac Radni nalog
izvodada, sa  popratnim Zapisnik
dokumentom:; Otpremnica,

Radni nalog, Zapisnik

7. Provjera sadrzaja otpremice i | Ekonom ( ili drugi | Predmet nabave Po zaprimanju
zaprimljene robe ili zapisnika | zaposlenik koji se robe, zajedno sa
o izvr$enim radovima, servisu | u trenutku Otpremnicom ili
i sl., 1 ovjera iste potpisom i | dostavljanja robe i zapisnika 0
(pecatom) otpremnice nalazi izvrSenju radova

u Domu ) ili servisu

8. Otpremnica i narudzbenica ili | Ekonom, Otpremnica i | Nakon zaprimanja
(ugovor) se spajaju u jedno te | Ra¢unovodstveni | narudzbenica predmeta nabave
se dostavlja u raCunovodstvo | radnik (jedan predmet)

9. Predaja predmeta nabave | Ekonom, Izdatnica Po zaprimanju
podnositelju zahtjeva sa robe isti radni dan
- Izdatnicom Zaposlenik ili ~ drugi dan

ovisno o vremenu
zaprimanja,

10. Podnositelj zahtjeva | Zaposlenik Izdatnica Potpis od strane
(zahtjevnice) na kraju parafira zaposlenika  na
Izdatnicu i potvrduje, vrstu, Izdatnicu po
koli¢inu 1 kvalitetu narucene realizaciji
robe, radova ili usluge i zahtjevnice
eventualne primjedbe na
zaprimljenu robu (propuste )

Clanak 5.

Procedura za procijenjene vrijednosti od 20.001,00 kn do 70,000,00 kn za robu i usluge te za radove
od 20.001,00 do 200.000,00 kn izvodi se po sljede¢em postupku;

Redni | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

br.

1. 2y 3 4. 5.
Odluka o  pokretanju | Ravnatelj po | Odluka — obrazac | po izradi

1. postupka nabave s | prethodnoj suglasnosti | sukladno Zakonu
imenovanjem ¢lanova | Domskog odbora 0 javnoj nabavi
povjerenstva

2. Poziv na dostavu ponude | Tajnistvo u suradnjis | Poziv — obrazac | Dostava Poziva
sa popratnim dokumentima | Ekonom sukladno Zakonu | gospodarskom
(tender) sadrzi podatke o 0 javnoj nabavi subjektu

naruéitelju, opis predmeta
nabave,, evidencijski broj
nabave, CPV, procjenjena
vrijednost nabave  bez
PDV-a, posebno PDV,
uvjeti i zahtjevi (ako se
traze), nacin dostave




ponude, rok, kontakt
osobe, adresa za
komunikaciju

3. Zaprimanje ponuda, | elektronski na na | Popunjen obrazac | Po  zaprimanju
provjera zaprimljenog, | info@udnovizagreb.hr | poziva na dostavu | isti ili drugi radni
numericka provjera, Ponude dan
ispravci ako je potrebno,

4. Sastavljanje Zapisnika o | ¢lanovi povjerenstva | Zapisnik do 8 dana od
otvaranju, pregledavanju i | od toga jedna osoba sa | potpisuju €lanovi | dana zaprimanja
ocjeni ponude certifikatom iz javne | povjerenstva Ponuda

nabave)
5. Odluka 0 odabiru | Ravnatelj (temeljem | Zapisnik o|Do 8 dana od
ponuditelja ili ne odabiru zapisnika otvaranju, dana zaprimanja
povjerenstva) pregledu 1 ocjeni | Ponuda, dostavlja
ponuda se  istovremeno
svim
ponuditeljima

6. Ugovor ili narudzbenica Ravnatelj (dostava | Odluka kojom se | Nakon isteka

odabranom odabire roka na zalbu ili
ponuditelju) ponuditelj ako nije
dozvoljena zalba.

T Dostava primjerka | Ra¢unovodstvo Sastavni dio | Po zaprimanju ili
Ugovora sa popratnim | Ekonom ugovora Tender | drugi radni dan
dokumentima (tender) ili po ispostavi robe
narudZbenica 1 otpremnice
ra¢unovodstvu, ekonomu

8. Isporuka robe, radova ili | Dobavlja¢ Otpremnica Po realizaciji
usluga od strane | Izvodac Radni nalog
dobavljaca, izvodaa, sa Zapisnik
popratnim  dokumentom;

Otpremnica, Radni nalog,
Zapisnik

9. Provjera sadrzaja | ekonom Predmet nabave Po  zaprimanju
otpremice 1 zaprimljene robe, zajedno sa
robe ili  zapisnika o Otpremnicom ili
izvrSenim radovima, zapisnika 0
servisu i sl., i ovjera iste izvrSenju radova
potpisom i (pedatom) ili servisu

10. Otpremnica i narudzbenica | Ekonom, Otpremnica i | Nakon
ili (ugovor) se spajaju u | Ratunovodstveni narudZbenica zaprimanja
jedno te se dostavlja u | radnik (jedan predmet) | predmeta nabave
ra¢unovodstvo

1.1 Predaja predmeta nabave | Ekonom, Izdatnica Po  zaprimanju
podnositelju zahtjeva sa robe isti radni
- Izdatnicom Zaposlenik dan ili drugi dan

OVisno 0 vremenu
zaprimanja,

12. Podnositelj zahtjeva | Zaposlenik Izdatnica Potpis od strane
(zahtjevnice) na  kraju zaposlenika  na
parafira Izdatnicu i Izdatnicu po
potvrduje, vrstu, koli¢inu i realizaciji
kvalitetu narucene robe, zahtejvnice
radova ili  usluge i

eventualne primjedbe na




zaprimljenu robu (propuste

)

Clanak 6.
Procedura za nabavu procijenjene vrijednosti od 70.001,00 kn do 200.000,00 kn za robe i usluge te za
radove od 70.001,00 do 500.000,00 kn, provodi se sukladno ¢lanku 5. ove Procedure.

Clanak 7.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih obveza UCeni¢kog
doma Novi Zagreb od 10. prosinca 2013.g., KLASA:602-03/13-026/01, URBROJ:251-257-01-13-
217.

Clanak 8.
Ova Procedura stupa na snagu, danom donosenja.

KLASA:602-03/19-111/04
URBROJ:251-257-01-19-294-4

U Zagrebu, 30. listopada 2019.g.

Raynat &
(A
Jelena 0j¢i¢, prof.




