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Centar za pruZanje usluga u zajednici RuZa Petrovi6
Budicinova ulica br.l7. 52100 Pula, HR, OIB: 27209159252

relefoni (052) Ravnateljica: 222-106, Kancelarija odgajatelja: 2l 1 - I 92.

Struini tim: tel/tax 382-928. Ratunovodstvo: tellfax 382-929.

e-mail:d id5 mail.com ili domzadiecupula@grr.rail.com

Na temelju dlanka 40. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici od 20.04.2023. godine (u
daljnjem tekstu Centar), a u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
br.l ll/18.), odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i

izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (NN br.95/19.), ravnateljica Centra Davorka Belo5evii
donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

U CENTRU RUZA PETROVIC

tlanak 1,
Ovom Procedurom utvrduju se postupci stvaranja ugovornih obveza u Centru za nabave roba,
usluga, radova i svih drugih ugovornih obveza potrebnih za redovan rad i obavljanje djelatnosti
Centra.

dhnak 2.

Cilj uvodenja Procedure je osiguravanje i kontrola zakonitog, namjenskog i svrsishodnog
troSenja sredstava koja su potrebna za redovno odvijanje rada i djelatnosti Centra.

Clanak 3.
Ravnatelj Centra ili druga ovlaStena osoba pokreie postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza koje obvezuju ustanovu. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave
roba. usluga i radova mogu predloZiti svi radnici Centra iz djelokruga svog radnog mjesta ito
podnoSenjem zahtjeva ili narud2benice ravnatelju Centra.

dlanak 4.
Temelj za stvaranje ugovornih obveza je godi5nji financijski plan i plan nabave Centra za
tekudu godinu.
Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovomih obveza ravnatelj s voditeljem
radunovodstva provjerava:

I . je Ii nabava u skladu s financijskim planom i planom nabave Centra;
2. jesu li potrebna financijska sredstva dostupna te ravnatelj dodatno provjerava

opravdanost potrebe za predloZenom nabavom.

tlanak 5.
Ukoliko predloZena ugovorna obveza,/nabava nije u skladu s financijskim planom i planom
nabave ravnatelj ju je duzan odbaciti ili napraviti rebalans financijskog plana i/ili izmjenu plana
nabave.
Ukolikoje predlo2ena ugovoma obvezalnabava skladu s tinancijskim planom i planom nabave
ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave odnosno stvaranju ugovorne obveze.



Clanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeZe postupku javne nabave sukladno
odredbama ZJN (NN br. 120/16,114/22) lada se stvaranje ugovornih obveza provodi po
sljedeioj proceduri:
STVARANJE OBVEZA I(ADA NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE SUKLADNO ZJN

R.
BR.

AKTIVNOST N-{DLEZNOST ROK DOKI'}I ENT

I
Prijedlog za nabavu
roba./uslugrradova

Svi zaposlenici -
nositelji pojedinih
poslora i aktivnosti

tijekom godine
Zahtjevnica. narudZbenica
ponuda. predradun

Provjera sukladnosti
prijedloga s linancijskim
planom/planom
nabave/proradunom -
pribav ljanje prethodne
suglasnosti Ministarstva

Ravnatelj
Voditelj
radunovodstva

D\a dana od
zaprimanja
priiedloga

Ako DA - odobrenie
potpisom na
zahtier u/narudZben ici
Ako NE negativan
odgovor na zahticv za
nabavu

Provodenje postupka
nabave sukladno
procij enj cnoj vrijednosti
nabave

Ravnatelj
Osobe u Odjelu tin.-
ratunovodstvenih
poslova
Poljerenstvo za

nabavu

Do 30 dana od dana
odobrenja

Ovisno o predmetu nabave i

vrsti postupka:
Bez postupka ied. nabave:
narudZbenica
Postupak jednostavne
nabave:
- Pozir i uputc
ponuditeliima; ispisi o c-
slanju poziva i e-zaprimaniu
ponuda i dokumentacije:
obavijest/odluka o odabiru
ponuditelia uz zapisnik o
prcgledu i ocjcni ponuda:
Ponudbena dokumentaciia:
zahtjev i suglasnost
nadlezmog Ministarst\,a (za
odredenc nabave)

Sklapanie ugor ora ,'

izdavanje narudZbenice

Ravnatelj u suradnji s

voditeliem
radunor odstva
(pripremanie i
sastavlianie ugovora
o nabavi i kontrola
ugovornih uljeta.
specifikacije
roba./usluga,/rador a

koja se nabavliaju i
dostava ugovora na
potpis ravnateliu)

Do l5 dana od
donoSenja ili
stupanja na snagu
Odluke o odbiru

[lgovor/ narudZbenica
(sastavni dio narudzbenice
/ugovoraje inicijalna
zahrjevnica s prilozima i/ili
otpremnica. zapisnik o
primopredaji isl.)

Dostala. dulanje i

er idencija ugor ora o
nabavi u Odjelu za lin.-
ratunovodstvene poslove

Osobe u Odjelu lln.-
radunovodstvenih
poslora gdje se:

- prati realizacija
ugovora,/nabave;
- vodi er idencija
ugovora o nabavi:
- kontrolirajesu li
narud2benice raljano
ispunjene:
-odlaZu i duvaj u svi
ugovori osim ugovora
o radu (pers. dosie)

Razdoblje
ispunjenja ugor ora

Evidenciia ugovora
Registar ugo\ ora o naba\ i

Kadrovska evidcncija i
dokumentacija

I

I

tl
.1.

I

I



tlanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova podlijeZe postupku javne nabave sukladno
odredbama ZJN (NN br. '120116.114122) tada se stvaranje ugovomih obveza provodi po
sljedeioj proceduri:

STVARANJE OBVEZA t(ADA JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE ST]KLADNO ZJN

R.
BR.

AK'I'IV\OST NADLEZNOST DOKI.]MENT

Prijedlog za nabavu
roba/usluga,/radova

Svi zaposlenici-
nositclli pojedinih
poslova i aktivnosti

l'iiekom godinc
sukladno planu
nabavc

Prijedlog s opisom
predmetne robe/usluga ili
radova s okvimom cijenom
ili zahtievnica

2

Pro!jera sukladnosti
prijcdloga s fi nancijskim
planom/planom
naba\ e/proraaunom -
pribavljanje prethodnc
suglasnosti Ministarstr a

Ravnatelj
Voditcli
raiunovodstra

Najkasnije 30 dana
od dana zaprimanja
prijedloga ili
zahtjevnice

Ako DA - odobrenje
potpisom na zahtjevu za
nabavu
Ako NE negativan
odgovor na zahtj ev za

nabavu ili prijedlog iinnjene
lin. plana i/ili plana nabave

Ravnatelj
Osobe u Od.ielu lin.-
raiunovodstvenih
poslo\ a

l'ovjerenstvo za
naba!u

Minimalno l5 dana
prije objavejavne
nabave

l ehnidka i natietajna
dokumentacija

Pro\.ierajc li tehniaka i

naticdaina dokumentaciia
u skladu s propisima o
iar noi nabavi

Povjerenstvo zajavnu
naba\ u
Zaposlenik kojeg
o!lasti ravnateli

Minimalno l5 dana
prije objave.iavne
nabave

Ako DA pokreie se

postupak
Ako NE povratak
dokumentaci je na doradu

Pokretanie postupka

.iar ne nabar e

Ravnatelj odnosno
zaposlenik kojeg
ovlasti ravnatelj

Tijekom godine Obia\ a natjeaaja kroz EOJN

Prorodenje postupka
javne nabave

Por ierens$o zajavnu
nabavu

Odrcden Z.lN-i
Dokumentacija ojavnoj
nabavi.
Ponude ponuditelia

'l
odabir ponuditelja ili
poniStenje postupka
javne nabave

Ravnateli na temeliu
prijedloga
po\jerenstva zajavnu
nabavu

Nakon odabira /
nakon utvrdivanja
raz-loga za
ponistenje postupka

. a sre u skladu sa

ZJN

Zapisnik o prcgledu i ocicni
ponuda
Odluka o odabiru/poniiteni u

8

Priprema i sklapanjc
ugovora / izdavanje
narudTbcnice

Ravnateli odnosno
zaposlenik koleg
ovlasti ravnatcli

Po izvr5nosti
Odluke o odabiru

IJsovor/ narudzbenica

9
Objava ugovora o javnoi

nabavi sukladno ZJN

Ravnatelj
Vodite li
radunovodstva

Odredcn 7.lN-i Rcsislar uao\ ora

l0

Osobc u Odjelu fin.-
ratuno\odstvenih
poslova gdjc se:
- prati realizacija
ugovora/nabave:
- vodi er, idencija
ugovora o nabavi:
- kontrolirajesu Ii
narudzbenice !aljano
ispunjene

Razdoblje
ispunjenja ugovora

l-videncija ugovora
Registar ugor ora o nabar i
Kadrovska evidencija i
dokumentaciia

l.

I

4.

6.

3. I Priprcma tchnitke i

I naticeajnc dokumentacije
] za nabaru

Dostava. Cu\ anjc i

I er idenciia ugorora o

I nabavi u Odjelu za fin.-

] 
raiunovodsn ene poslor e

ROK



tlanak 8.
Svi Ugovori dostavljaju se iodla2u u Odjelu za fin.-radunovodstvene poslove gdje se nalazi
evidencija ugovora te se unose u Registar ugovora u EOJN.

Clanak 9.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se jednako na mu5ke i Zenske osobe

tlanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ie se na oglasnoj plodi i mreZnim
stranicama Centra RuZa Petrovii.
Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje va2iti Procedura stvaranja ugovornih obveza
u domu za djecu i mlade punoljetne osobe Pulaod 27.02.2013. godine UR.BR.99/13.

KLASA: 012-04/26-0211
UR.BROJ: 21680 I -60-77 l0l -26-l
Pu\a.27.02.2026.

TELJICA:

eloSev ii


