Na temelju ¢lanka 26. Statuta Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Osjecko-baranjske Zupanije, a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 98/19), ravnateljica
izv.prof.dr.sc. Nata3a Turi¢ donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak stvaranja ugovornih obveza u Nastavnom zavodu za javno zdravstvo Osjecko-baranjske Zupanije (u
daljnjem tekstu Zavoda). Na&in i postupak odreduje se kako slijedi:

Red.br.

AKTIVNOST

NADLEZNOST

DOKUMENT

1

2

3

4

STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Prijedlog za nabavu
robe/radova/usluga

Stru¢ne sluzbe Zavoda (Sluzba za epidemiologiju, Sluzba za
mikrobiologiju, SluZba za javno zdravstvo, Sluzba za
zdravstvenu ekologiju, Sluzba za dezinfekciju, dezinsekciju i
deratizaciju, Sluzba za Skolsku medicinu, Centar za
zdravstvenu zastitu mentalnog zdravlja, prevencije i
izvanbolni¢kog lijeenja ovisnosti) i administrativne sluzbe
(Sluzba za racunovodstvo i financijske poslove, SluZba za
pravno kadrovske i opée poslove, Sluzba za nabavu, Sluzba za
programe i projekte, Ravnateljstvo, Jedinica za osiguranje i
unapredenje kvalitete zdravstvene zastite ) prema
prijedlozima zaposlenika Odjela

strucnih sluzbi - nositelja pojedinih poslova i aktivnosti

Potpisan prijedlog plana od strane
Voditelja svake sluzbe

s opisom potrebne robe/radova/usluga
i okvirnom cijenom

Priprema tehnicke specifikacije i natjeéajne
dokumentacije za nabavu
robe/radova/usluga

Strucne sluzbe Zavoda (SluZba za epidemiologiju, SluZba za
mikrobiologiju, SluZba za javno zdravstvo, Sluzba za
zdravstvenu ekologiju, SluZba za dezinfekciju, dezinsekciju i
deratizaciju, Sluzba za $kolsku medicinu, Centar za
zdravstvenu zastitu mentalnog zdravlja, prevencije i
izvanbolnitkog lije¢enja ovisnosti) i administrativne sluzbe
(Sluzba za raunovodstvo i financijske poslove, Sluzba za
pravno kadrovske i opée poslove, SluZba za nabavu, Sluzba za
programe i projekte, Ravnateljstvo, Jedinica za osiguranje i
unapredenje kvalitete zdravstvene zastite ) izraduju tehnicku
specifikaciju u suradnji sa Sluzbom za nabavu koja priprema
natjeCajnu dokumentaciju (Dokumentaciju o nabavi)

Tehnicka specifikacija i natje¢ajna
dokumentacija (Dokumentacija o
nabavi)




Red.br.
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STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

3. Prijedlog za pokretanje postupka javne Struéne sluzbe Zavoda (Sluzba za epidemiologiju, Sluzba za Voditelji sluzbi Zavoda za potrosni
nabave mikrobiologiju, SluZba za javno zdravstvo, Sluzba za materijal koji se koristi svake godine
zdravstvenu ekologiju, Sluzba za dezinfekciju, dezinsekciju i kroz cijelu godinu zahtijevaju pokretanje
deratizaciju, Sluzba za Skolsku medicinu, Centar za postupaka javne nabave odmah po
zdravstvenu zastitu mentalnog zdravlja, prevencije i usvajanju financijskog plana i plana
izvanbolnitkog lije¢enja ovisnosti) i administrativne sluzbe nabave. Za robu prema izvanrednim
(SluZba za raéunovodstvo i financijske poslove, Sluzba za potrebama, radove i usluge stru¢ne
pravno kadrovske i opée poslove, Sluzba za nabavu, Sluzba za | sluzbe Zavoda dostavljaju i obrazlazu
programe i projekte, Ravnateljstvo, Jedinica za osiguranje i zahtjev za pokretanje postupka javne
unapredenje kvalitete zdravstvene zastite ) prema stvarnim nabave s tehnickom specifikacijom
potrebama procesa rada Zavoda
4, Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim | Ustrojstvena Sluzba za nabavu i Plan i analiza Ako DA - odobrenje pokretanja
planom nabave i financijskim planom postupka
Ako NE - negativan odgovor na prijedlog
za pokretanje postupka
5. Provjera je li tehnicka specifikacija u skladu s | Ustrojstvena SluZba za nabavu Ako DA - pokretanje postupka javne
propisima o javnoj nabavi nabave
Ako NE - vra¢a dokumentaciju na doradu
6. Pokretanje postupka javne nabave Ovlastene osobe imenovane od strane £elnika tijela internom | Slanje Obavijesti o nadmetanju

odlukom o pocetku postupka javne nabave / odlukom o
imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu




STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Prijedlog za nabavu
robe/radova/usluga

Struéne sluZbe Zavoda (Sluzba za epidemiologiju, SluZba za
mikrobiologiju, SluZba za javno zdravstvo, Sluzba za
zdravstvenu ekologiju, SluZba za dezinfekciju, dezinsekciju i
deratizaciju, Sluzba za $kolsku medicinu, Centar za
zdravstvenu zastitu mentalnog zdravlja, prevencije i
izvanbolni¢kog lijeCenja ovisnosti) i administrativne sluzbe
(SluZba za racunovodstvo i financijske poslove, Sluzba za
pravno kadrovske i opée poslove, Sluzba za nabavu, Sluzba za
programe i projekte, Ravnateljstvo, Jedinica za osiguranje i
unapredenje kvalitete zdravstvene zastite ) prema
prijedlozima zaposlenika Odjela stru¢nih sluzbi - nositelja
pojedinih poslova i aktivnosti

Zahtjevnica/podnosenje zahtjeva

Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim
planom nabave i financijskim planom

Ustrojstvena SluZba za nabavu

Ako DA - odobrenje pisanja
narudzbe/sklapanja ugovora

Ako NE - negativan odgovor na prijedlog
za pisanje narudzbe/sklapanja Ugovora

Sklapanje Ugovora/narudzbe

Celnik tijela/zamjenik €elnika tijela nakon potpisa narudzbe od
strane Voditelja struénih sluzbi i Voditelja nabave

Narudzbenica/Ugovor




lll. SKLAPANJE UGOVORA O OBAVLIANIJU USLUGA

i broj NADLEZNOST ROK POPRATNI
Redni broj AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI DOKUMENTI
1. Dostava ponude Strucne m_chm<Nm<oam dostavljaju uo:P.am wm sklapanje Voditelji strucnih Sluzbi Kontinuirano Ponuda 2 primjerka
Ugovora Sluzbi za pravno kadrovske i opce poslove
Na temelju ponude Strucnih sluzbi izraduje se Ugovor o ..
. . ) ) N = Ponuda 2 primjerka,
obavljanju usluga koji se zajedno s ponudama dostavlja Voditelj Sluzbe, Visi . L
2. Izrada Ugovora . . . ) D Kontinuirano Ugovor o obavljanju
elektronskim putem narucitelju usluga ili se dostavlja strucni savjetnik .
] . n usluga, e-mail poruka
Ravnatelju na potpis u 4 primjerka
Dostava Ugovora L . . Visi strucni Ponuda 2 primjerka,
.. Potpisani Ugovor od strane Ravnatelja dostavljaju se na L v . - .
3. na Urudzbeni . . L savjetnik/strucni referent | Kontinuirano Ugovor o obavljanju
. Urudzbeni zapisnik . —
zapisnik za opce poslove usluga 4 primjerka
. Ponuda 1,primjerka,
Dostava Ugovora Svi primjerci ovjerenih i urudzbiranih Ugovora 3alju se - _ P _. .
4, e . ) e 1 Dostavljac Kontinuirano | Ugovor o obavljanju
korisnicima usluga preporuceno s povratnicom na adresu Narucitelja usluga. o
usluga 4 primjerka
Na potpisane i ovjerene Ugovore od strane korisnika usluga
stavlja se prijemni Zig i dostavljaju se elektronskim putem
voditeljima sluzbi na koje se ugovori odnose, uz obaveznu
dostavu kroz dostavnu knjigu Sluzbi za racunovodstvo i
L financijske poslove i SluZbi za pravno kadrovske i opce -mai i
Povrat potpisanih ) ._u . P - gy P Struéni referent za opce o ExmaillEairuka, _.q;m_‘:m
5. poslove. Ukoliko su Ugovori dostavijeni elektronickim putem . Kontinuirano dostavna knjiga,
Ugovora . o .. . . poslove/dostavljac
te vraeni putem poste isti se dostavljaju Ravnatelju na potpis ugovor
te nakon ovjere i urudZbiranja vraca se 2 primjerka Narucitelju
usluga uz dostavu u Sluzbi za racunovodstvo i financijske
poslove, Sluzbi za pravno kadrovske i opée i poslove ostalim
Sluzbama




IV. SKLAPANJE UGOVORA O DJELU

xcm%_ AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI NADLEZNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI
roj |
SluZbe Zavoda u dogovoru s Ravnateljem dostavljaju
. . Zahtjev za sklapanje ugovora o R
. Voditelji Sluzbi nor -
1. Zahtjevza sklapanja Ugovora djelu s utvrdenom naknadom, predmetom, rokovima © _Nm<hoam Kontinuirano Zahtjev
plaéanja, datumom i mjestom izvrsenja usluga u Sluzbu za
pravno kadrovske i opc¢e poslove sluzbu
Dostava potpisane i 1zjave Izvriitelj usluge dostavlja potpisanu Izjavu s osobnim
2, od strane lzvrsitelja predmeta ._ & . 1a potp . ) . lzvrsitelj usluga Kontinuirano Potpisana Izjava
. podatcima potrebnim za sklapanjem Ugovora o djelu
Ugovora o djelu
Na temelju zahtjeva Naruditelja Sluzbe Zavoda i izjave Voditelj Sluzbe,
3. Izrada Ugovora lzvriitelja izraduje se Ugovor o djelu u tri primjerka koji se Visi strucni Kontinuirano Ugovor
dostavlja Ravnatelju na potpis. savjetnik
Visi strucni
Dostava Ugovora na Potpisani ugovor od strane Ravnatelja dostavlja se na savjetnik/Struéni - 3 primjerka Ugovora o
4. . . Sp . ) . Kontinuirano .
UrudZbeni zapisnik UrudZbeni zapisnik radi urudzbiranja referent djelu
za opce poslove
- Svi primjerci ovjerenih i urudZbiranih Ugovora 3alju se -
Dostava Ugovora korisnicima " . . - - 3 primjerka Ugovora o
5. preporuceno na adresu lzvrsitelja ugovora o djelu na Dostavljac Kontinuirano dielu
potpis J
Potpisani i ovjereni primjerak Ugovora o djelu dostavlja se Strucni referent
6. Povrat potpisanih Ugovora kroz _uom.nm<3.c _S__mc.mch_ za Sn.c:o<oa<ﬁ<o i financijske za opce Kontinuirano Interna dostavna knjiga,
poslove, jedan primjerak ostaje u Sluzbi za pravno poslove/ Ugovor

kadrovske i opée poslove

Dostavljac

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na stranicama Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Osjecko-baranjske Zupanije.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaZiti Procedura stvaranja Ugovornih obveza od 03.01.20218.
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