Na temelju ¢lanka 3. i 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18), ¢lanka 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine br. 95/19) i na temelju ¢lanka 32. Statuta Ustanove za zdravstvenu njegu u
kuci — proc¢isceni tekst, ravnatelj/ica Ustanove donijela je

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA,
ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA I PLACANJA PO RACUNIMA

L

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba, radova 1
usluga i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Ustanove za zdravstvenu njegu
u kuéi (u daljnjem tekstu Ustanove) i obavljanje osnovne djelatnosti, osim ako posebnim propisom
ili Statutom nije uredeno drukcije.

II.

Ravnatelj/ica Ustanove je odgovorna osoba koja pokre¢e postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza koje obvezuju Ustanovu.

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te
predloziti ravnateljici svi radnici, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drukcije.

I1I.

Ravnatelj/ica ili osoba koja je u Ustanovi odgovorna za poslove javne nabave ( u daljnjem tekstu
Visi struéni savjetnik za poslove nabave), duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza, obaviti kontrolu i utvrditi je li predloZena ugovorna obveza u skladu s vaze¢im
financijskim planom i planom nabave za teku¢u godinu.

Ukoliko ravnatelj/ica ili Visi stru¢ni savjetnik za poslove nabave, utvrdi da predloZena ugovorna
obveza nije u skladu s vazeéim financijskim planom i planom nabave za tekuéu godinu, istu
predloZenu obvezu ravnatelj/ica ili Visi struéni savjetnik za poslove nabave ¢e odbaciti i predloziti
promjenu financijskog plana i plana nabave i njihovo uskladenje sa prijedlogom.

IV.
Nakon §to ravnatelj/ica ili Vi$i strucni savjetnik za poslove nabave, utvrdi da je predloZena
ugovorna obveza u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave, pristupa se stvaranju

ugovorne obveze odnosno ravnatelj/ica donosi odluku o provodenju postupka javne nabave.

Postupak javne nabave provodi se sukladno zakonu i internom aktu Ustanove (Pravilniku o nabavi).

V.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave odnosno nisu
ispunjene zakonske pretpostavke da se provede u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (NN
120/16), tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:



R.B. AKTIVNOST TKO/ KAKO/DOKUMENT | KADA/ROK
INICIJATIVA :
1; Pokretanje postupka |Voditelji organizacijskih Pismenim putem, Tijekom godine ili
ugovaranja / jedinica, te radnici predajom obrasca za najkasnije do 15.

prijedlog za nabavu
robe / radova / usluga

ustrojstvenih jedinica

nabavu Visem
stru¢nom savjetniku za
poslove nabave

rujna tekuce
godine za iducu
godinu

2. Dodatna provjera Visi struéni savjetnik za Uvidom u postojece U roku od tri
stvarne potrebe za  |poslove nabave stanje dana od
predmetom nabave dobivanja

zahtjeva za
nabavu

3 Kontrola Voditelj ratunovodstveno- |Uvidom u stanje ziro-  |U roku od tri
dostupnosti financijske sluzbe, racuna i sredstava po dana od
financijskih pojedinim namjenskim |provjere
sredstava Visi struéni savjetnik za stavkama financijskog |stvamne
Ustanove/ Provjera je |poslove nabave plana / Ako DA — potrebe za
li prijedlog u skladu s odobrenje za daljnji predmetom
financijskim planom 1 postupak nabave nabave / od
planom nabave Ako NE — negativan zaprimanja

odgovor na prijedlog za |prijedloga
nabavu

4. Dostava provjerenog |Visi struéni savjetnik za Prijedlog s mi§ljenjem |U roku od tri
prijedloga poslove nabave dana od provjere
ravnatelju/ici prijedloga

2 Odobravanje Ravnatelj/ica, zamjenik Potpisuje: Po primitku
pokretanja nabave - za nabavu do 20.000,00 |ponude

kn bez PDV-a — ponudu.
- za nabavu iznad
20.000,00 kn bez PDV-a —
najpovoljniju ponudu od
tri gospodarska subjekta
-za nabavu iznad 70.000
kn bez PDV-a,
najpovoljnija ponuda, tri
gospodarska subjekta,
objava na web stranici
Ustanove.




VI

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku javne nabave odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke da se provede u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (NN
120/16.), tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

roba / radova /
usluga

R.B. AKTIVNOST TKO/ KAKO/ KADA /ROK
INICIJATIVA DOKUMENT
Prijedlog za Voditelji organizacijskih [Pismenim putem, Najkasnije do
nabavu robe / jedinica, te radnici predajom obrasca za 15. rujna tekude
radova / ustrojstvenih jedinica nabavu Visem godine za iducu
usluga struénom savjetniku za |godine/do
poslove nabave prijedloga FI
plana za narednu
godinu
Utvrdivanje Visi struéni savjetnik Pregled pristiglih U roku od 3
robe / radova za poslove nabave prijedloga za nabavu  |dana od isteka
/ usluga koje robe / radova / usluga  [roka za predaju
podlijezu prijedloga
postupku
javne nabave
Kontrola Voditel;j Uvidom u stanje ziro- U roku od 3
dostupnosti Racunovodstveno- ratuna Ustanove 1 dana od
financijskih financijske sluzbe, sredstava po pojedinim |zaprimanja
sredstava namjenskim stavkama |prijedloga
Visi struéni savjetnik za |financijskog plana : nabavé
poslove nabave Ako DA — prijedlog za
pripremu tehnicke i/ili
natjecajne
dokumentacije
Ako NE — prijedlog za
izmjenu FI plana i plana
nabave
Priprema tehni¢ke i [Visi struéni savjetnik za |TroSkovnik —tehni¢ka (Prema planu
natjecajne poslove nabave specifikacija i nabave
dokumentacije za natjecajna
nabavu dokumentacija




Provjera je li Voditel] pravne,|Uvidom u Zakon o Najvise 5 dana od
tehnicka i kadrovske 1 opée sluzbe |javnoj nabavi: - zaprimanja
natjecajna Ako DA — prijedlog za |tehnicke
dokumentacija u pokretanje postupaka  [dokumentacije
skladu s propisima o javne nabave
javnoj nabavi Ako NE — vraca

dokumentaciju s

komentarima na doradu
Pokretanje Ravnatelj/ica, zamjenik  |Na temelju uvida u Nakon pripreme
postupka javne kompletiranu natjecajne
nabave tehni¢ku i natje¢ajnu  [dokumentacije

dokumentaciju donosi

odluku o provodenju

postupka javne

nabave
Provodenje Ovlastene osobe (Voditelj|Objavljuje natje¢ajnu U roku od 5 dana
postupka javne pravne, kadrovske i opée|dokumentaciju, od dobivanja
nabave sluzbe, Visi stru¢ni [sukladno internom odluke o

savjetnik za  poslove|aktu Ustanove provodenju
nabave) postupka javne
nabave

Odabir Na temelju prijedloga |U rokuod 3 dana
ponuditelja ili Ravnatelj/ica ili zamjenik |ovladtenih osoba po dobivanju
ponistenje na prijedlog ovlastenih prijedloga
postupka javne osoba
nabave
Sklapanje Potpisom ugovora o Po primitku
ugovora o Ravnatelj/ica javnoj nabavi / ugovora
javnoj nabavi / okvirnog sporazuma
okvirnog

sporazuma




VIL

NarudZbenice moraju biti valjano ispunjene na na¢in da se u detaljnoj specifikaciji vidi jedinica
mjere, koli¢ina, jedini¢na cijena, te ukupne cijene, a u ugovorima mora biti detaljno utvrdena
vrsta robe / radova / usluga koje se nabavljaju, sukladno internom aktu Ustanove.

VIIL

Ovlasteni predstavnici u postupcima javne nabave Ustanove su:
Visi strudni savjetnik za poslove nabave i Voditelj pravne, kadrovske i opée sluzbe.

Za kontrolu isporuke nabavljenih roba i usluga, odgovoran je Knjigovoda-Konter ili osoba koju
Ravnatelj ovlasti.

Osoba odgovorna za kontrolu isporuke nabavljene robe i usluga ovlastena je zaprimiti robu ili
uslugu odnosno pratiti izvodenje radova te je duzna prilikom primanja robe provjeriti je i
isporudena sva narulena roba, izvrSena usluga ili izvedeni radovi po koli¢ini, stanju i kvaliteti u
skladu s naruéenim i/ili ugovorenim.

Ukoliko isporugena roba, usluga ili izvedeni radovi nisu u skladu s narucenim i/ili ugovorenim
izvjestavaju Voditelja pravne, kadrovske i opce sluzbe i viSeg struénog savjetnika za nabavu koji
pokreéu postupak reklamacije ili prigovor

IX.

Procedura zaprimanja i provjere, knjizenja, te placanja po raunima

Red. | DOGADAJ NADLEZNOST | AKTIVNOST ROK POPRATNI
broj DOKUMENTI
1. Zaprimanje e- pisarnica korisnik s pravom | istog dana
Racuna putem Pregleda i
FINA-inog servisa prihvata putem
e-Racun web aplikacije
zaprima racun
1.1. | Ispis e-racuna na pisarnica e-racun se ispisuje | istog dana | ispisani e-ratun
papir na papir putem
pisaca, te se u
desnom gornjem
kutu stavlja
signatura,
prijemni pecat s
datumom prijema
i ur.brojem
1.2. | Zaprimanje rauna | pisarnica zaprimljeni ra¢un | istog dana | raun
u papirnatom se otvara te se u




obliku

desnom gornjem
kutu stavlja
signatura,
prijemni pecat s
datumom prijema
i ur.brojem

1.3,

Dostava racuna u
organizacijsku
jedinicu za
racunovodstveno
financijske
poslove

pisarnica

Dostava racuna,
uz internu
dostavnu knjigu u
organizacijsku
jedinicu za
racunovodstveno
financijske
poslove, uz potpis
osobe koja
preuzima radune

istog dana

potpisom,ovjere
na interna
dostavna knjiga

Kontrola,
sustinska i
formalna provjera
raCuna

Voditelj
ra¢unovodstveno
financiske sluzbe
/ visi struéni
savjetnik za
nabavu

nakon formalne
(elementi racuna,
matematicka
kontrola) i
sustinske kontrole
racuna (jesu li
fakturirane
robe/usluge/radov
1 uskladus
trazenom
koli¢inom 1
kvalitetom),
kompletira se
racun
otpremnicom,radn
im nalogom,
primkom, i sli€no
Jispravnost ra¢una
se potvrduje
potpisima

do 3 radna
dana od
dana
zaprimanja
raCuna, a
ovisno o
dospjecu
plac¢anja

otpremnica,
radni nalog,
izvjestaj o
obavljenoj
usluzi,primka,
narudZbenica

Obrada racuna,
kontiranje i
knjiZenje rauna

knjigovoda
konter

upis u knjigu

URA dodjela
brojeva,razvrstava
nje racuna prema
vrstama rashoda,
programima
(aktivnosti/projekt
1) 1izvori
financiranja te
unos u
racunovodstveni
sustav

najkasnije
3 dana od
dana
zaprimanja
racuna

knjiga UFA,
kontni plan
/klasifikacijski
sustav

Ovjera i odobrenje
za placanje

Ravnateljica / ili
osoba koju

odobrava nalog za
placanje u skladu

minimalno
3 radna

Odobren Rn za
placanje od




Plaéeni racuni se arhiviraju, te ¢uva u zakonom propisanim rokovima

Prilog 1 - Obrazac zahtjeva za nabavu

XI.

zaprimljenog ovlasti s datumom dana prije | strane
racuna dospijeca dospije¢a | Ravnateljice/ ili
racuna osobe koju
ovlasti
3. Placanje ra¢una knjigovoda e-placanje minimalno | Datum plac¢anja/
konter 1 radni dan | ovjeren
prije potpisom
dospijeca
racuna
6. Gotovinski ra¢uni / | Ravnateljica /ili | odobrava po Datum
Blagajna osoba koju refundaciju odobrenju | refundacije/
ovlasti sredstava/nabava | Ravnateljic | ovjeren
roba i usluga male | e /ili osobe | potpisom
vrijednosti koju
ovlasti
X.

i Prilog 2 — Likvidacijski zig, ¢ine sastavni dio ove

procedure. Ova procedura objavljena je na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Ustanove za
zdravstvenu njegu u kuci i stupa na snagu danom donoSenja.

Ur.br:01-834/1-2021.

Zagreb, 29.06.2021.

Ravnateljica Ustanove




Prilog 1

USTANOVA ZA ZDRAVSTVENU NJEGU U KUCI

ZAHTJEV ZA NABAVU

Datum:

Zatrazio:

Ustrojs./organ. jedinica : |

Narudzba:

—_
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Potpis osobe koja je inicirala nabavu

Zahtjev razmotren: Odobren

Visi struéni savjetnik za poslove nabave: Ravnatelj

Datum predaje zahtjeva

Zahtjev odobren:

Ravnatel]



USTANOVA ZA ZDRAVSTVENU NJEGU U KUCI
Zagreb, Preradoviceva 17/1

KONTROLIRAO/LA:

S troskovima upoznat/a te odobrava placanje
RAVNATELJ/ICA:

LIKVIDATOR/ICA:

Placeno dana:

1ZNOS:

Prilog 2



