e

Zagrebacka 85a

Varazdinski Varazdin
bazeni p.p. 252
OIB 79574185231
~ Tel. 042 215 366
o Fax: 042 215 363
_—

JU ,,Gradski bazeni Varazdin®

E-mail: info@bazeni-varazdin.hr

Web: www.bazeni-varazdin.hr

Broj: 17/01/06/14-02
U Varazdinu, 22. prosinca 2014.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 139/10 i 19/14) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 78/11, 106/12 i 13/13) te ¢lanka 26. Statuta Javne ustanove ,,Gradski bazeni Varazdin (Sluzbeni
vjesnik Grada VaraZdina broj 7/03, 9/03, 8/06, 4-07 — pro¢isceni tekst i 7/12) Mladen Putar, ravnatelj Javne ustanove ,,Gradski bazeni Varazdin®

(u daljnjem tekstu: Ustanova) donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Clanak 1.
Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedecoj proceduri:
' IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Prijedlog za sastavljanje plana nabave Administrator

Za:

Uredski materijal

Sredstva za ¢iScenje

Energija (elektri¢na energija, plin,
gorivo idr.)

Komunalne usluge

Usluge telefona

Materijal i usluge redovitog
odrZavanja i popravaka

Oprema i materijal za rad

Izrada atestne i druge
dokumentacije obvezne prema
zakonskim i drugim propisima
Druge nabave (osnovna sredstva,
usluge i radovi itd.) procijenjene
vrijednosti jednake ili veée od
20.000,00 kuna

Prikupljanje prijedloga nabave za
sljedecu godinu

- za uredski materijal, sredstva za
¢i8cenje, energiju, komunalne
usluge, usluge telefona

Voditelj tehnicke sluzbe

- za materijal i usluge redovitog
odrzavanja i popravaka, za
opremu i materijal za rad,
izradu atestne i druge
dokumentacije obvezne prema
zakonskim i drugim propisima

Ravnatelj

- za nabavu osnovnih sredstava,
usluga i radova vrijednosti,
investicija i druge nabave
jednake ili veée od 20.000,00
kuna

Do 15. prosinca

Interni obrazac za
davanje prijedloga
za uvrstavanje u
Plan nabave




Javna ustanova ,, Gradski bazeni Varazdin*
Procedura stvaranja obveza

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

I1ZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI
DOKUMENTI

Sastavljanje plana nabave

Temeljem primljenih prijedloga za
nabavu sastavlja se Plan nabave za
sljedecu godinu, uzimajuéi u obzir
financijska o¢ekivanja i prioritete
ustanove

Ravnatelj u suradnji s
raCunovodom i administratorom

Prije donosenja
financijskog plana,
najkasnije do 31.
prosinca,

Planu nabave se
prilaZu interni
obrasci sa prijedlo-
zima za uvr$tavanje
u Plan nabave

Iniciranje nabave:

Uredskog materijala

Robe za reprezentaciju

Odrzavanja racunovodstvenog
programa

Literature

Robe za prodaju u fitnes centru
Ostalog materijala male vrijednosti
(do 500,00 kn) za potrebe redovnog
poslovanja

PoStanskih usluga

Popunjavanje internog zahtjeva za
nabavu

Administrator ili ra¢unovoda

Po potrebi

Internom zahtjevu
za nabavu mogu se
priloZiti ponude,
troskovnici,
prospekti i sl.

Iniciranje nabave:

Benzina

Usluga servisa i redovnog
odrzavanja uredaja i strojeva
Materijala za odrzavanje uredaja i
postrojenja

Rezervnih dijelova

Materijala za rad (alati, Zarulje i sl.)
Radne odjece i opreme za
odrZavaoce

Ostalog materijala za rad

Izrade atestne i druge
dokumentacije obvezne prema
zakonskim i drugim propisima

Popunjavanje internog zahtjeva za
nabavu

Voditelj tehni¢ke sluzbe

Po potrebi

Internom zahtjevu
za nabavu mogu se
priloziti ponude,
troskovnici,
prospekti i sl.

Iniciranje nabave:

Wt

Sredstava za ¢i$cenje
Higijenskih potrepstina
Radne odjece i opreme za Cistacice

Popunjavanje internog zahtjeva za
nabavu

Domacdica

Po potrebi

Internom zahtjevu
za nabavu mogu se
priloziti ponude,
troskovnici,
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IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
- Ostalog materijala male vrijednosti prospekti i sl.
(pojedina¢no do 500,00 kn) za
potrebe odrzavanja higijene i
uredenja prostora
Internom zahtjevu
Iniciranje nabave: T IE Smm— — za nabavu mogu se
- Kemikalija za pripremu i obradu na]l;avgl J Tehnolog pripreme vode Po potrebi priloZiti ponude,
bazenske vode troskovnici,
prospekti i sl.
Iniciranje nabave:
- Osnovnih sredstava (uredaja i
strojeva)
- Informaticke i sli¢ne opreme
- Usluga i radova vrijednosti jednake Internom zahtjevu
ili ve¢e od 10.000,00 kn PrsEE e e Ak g za nabavu mogu se
- Usluga reprezentacije i marketinga SRUTIY I 218 SR el Ravnatelj Po potrebi priloZiti ponude,
.. : nabavu ili narudzbenice # 1
- Edukacije zaposlenih troSkovnici,
- Usluga osiguranja prospekti 1 sl.
- Odvjetnickih usluga
- Sitnog inventara
- Bilo koje nabave iz djelokruga
drugih zaposlenika
Projekti, troskovni-
Donosenje interne odluke o Najkasnije ci 1 ostala dokume-
Provodenje postupaka javne nabave Eof&etku ppstupkajavnti nal?ave, Ravnatelj By esee daha pige ntacija’poii:rcbna 7
ojom se imenuju ovlasteni planiranog sastavljanje
predstavnici narucitelja pocetka postupka | dokumentacije za
nadmetanje
Provjera je li inicirana nabava u Po primitku
Oniivanienabiave — proviers _skladu s financijskim planom prij edlogg Interni zahtjev za
zakonitosti s obzirom na financijski L planom nabave Ravnatelj ugovora, internog nabaviz, ugRovor vili
lan . . zahtjeva za namdzb§n1ca ili
p U sluéaju postupka javne nabave nabavu, ponuda i drugo
dodatno se provijerava i je li narudZbenice,
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o IZVRSENJE POPRATNI
o e shdabiel ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
tehnicka i druga dokumentacija u ponude
skladu s propisima o javnoj nabavi
Po primitku
prijedloga

Odobrenje nabave — sklapanje ugovora,

Potpis ¢elnika ili osobe koju on

ugovora, internog

Interni zahtjev za
nabavu, ugovor i/ili

izdavanje narudzbenice, prihvacanje ovlasti, a kojim se odobrava Ravnatelj zahtjeva za S
il narudZbenica ili
ponude inicirana nabava nabavu, .
S ponuda i drugo
narudzbenice,
ponude
: Dostavljanje ugovora iz kojih -
Dostava sklopljenog ugovora Savijanje ugovora 1z Xoj . Po potpisu
. e ks " proizlaze financijski ucinci Ravnatelj Ugovor
ustrojstvenoj jedinici za financije ;i S i ugovora
ustrojstvenoj jedinici za financije
Clanak 2.

U Plan nabave za slijedecu godinu uvrstavaju se, sukladno Zakonu o javnoj nabavi, sve planirane nabave vrijednosti jednake ili veée od

20.000,00 kuna.

Prijedlog Plana nabave za slijedecu godinu sastavlja se na temelju internog obrasca za davanje prijedloga za uvritavanje u Plan nabave, a koji
sadrZi najmanje: ime 1 prezime osobe koja daje prijedlog, naziv i opis predloZene nabave, procijenjenu vrijednost predloZene nabave.

Na temelju primljenih prijedloga, uzimaju¢i u obzir financijska o¢ekivanja i prioritete ustanove, ravnatelj donosi Plan nabave koji se, u skladu

sa Zakonom o javnoj nabavi, mora objaviti na web stranici ustanove najkasnije do 28. veljage tekuce godine.

Interni obrazac za davanje prijedloga za uvrstavanje u Plan nabave je sastavni dio ove Procedure (Prilog I).

Na eventualne izmjene Plana nabave tijekom godine na koju se on odnosi, analogno se primjenjuju odredbe ovoga ¢lanka.




Javna ustanova ,, Gradski bazeni Varazdin*
Procedura stvaranja obveza

Clanak 3.

Interni zahtjev za nabavu sadrZi najmanje: datum Zahtjeva, Odjel kojem su zahtijevana roba/usluge/radovi potrebni, osobu koja je nabavu
inicirala, opis i specifikaciju predmeta nabave, potpis ravnatelja kojim se zahtjev odobrava. Nakon isporuke u interni se zahtjev upisuje datum
kada je predmet nabave zaprimljen i potpis osobe koja je kontrolirala isporuku robe ili izvr$enje usluge/radova.

Osoba koja je na temelju Internog zahtjeva, odobrenog i potpisanog od strane ravnatelja, izvrSila narudZbu, duZna je jedan primjerak dostaviti
administratoru kako bi se prilozio ulaznom radunu. U sludaju da je na temelju Internog zahtjeva za nabavu potrebno ispuniti obrazac
Narudzbenice, tada potpis ravnatelja na narudzbenici zamjenjuje potpis kojim se odobrava Zahtjev za nabavu.

Obrazac Internog zahtjeva za nabavu ¢ini sastavni dio ove Procedure (Prilog II).

Clanak 4.

NarudZbenica sadrzi najmanje: naziv narucitelja i isporucitelja, datum narudzbenice, detaljan opis i specifikaciju predmeta nabave.
NarudZbenicu potpisuje 1 odobrava iskljucivo ravnatelj. U slu¢aju da na narudZbenici nije navedena osoba koja je nabavu inicirala, smatra se da

je nabavu inicirao ravnatelj.

Placanje gotovinom ili poslovnom karticom prilikom nabave na licu mjesta, primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i sliéno zamjenjuju
ugovor ili narudZbenicu te u takvim slucajevima nije potrebno naknadno pisati narudZbenice. Na ponudama i predracunima te kasnije racunima
izdanim po prihvacenim ponudama i predra¢unima nije potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim radunima.

NarudZbenice ne trebaju biti iskljucivo pisane na obrascima NarudZbenice. Mogu biti kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronski ili
popunjene prema predlosku dobavljaca (¢esto kod narucivanja knjiga), pri ¢emu je vaZno da imaju sve traZene elemente.

NarudZbe za materijal, robu i usluge koje se nabavljaju na redovnoj (tjednoj, mjese¢noj) bazi, a koje sluze redovitoj opskrbi u uobicajenim
koli¢inama (npr. sredstva za c¢iS¢enje i higijenu, kemikalije, benzin, uredski materijal, poStanske usluge) mogu biti upuéene izravno dobavljacu
telefonom, te u takvim slu¢ajevima nije potrebno naknadno pisati narudZbenice, ve¢ je dovoljan zahtjev za nabavu odobren od ravnatelja.

Obrazac NarudZbenice ¢ini sastavni dio ove Procedure (Prilog III).

Clanak 5.

Provodenje postupaka javne nabave, koje je s obzirom na procijenjenu vrijednost nabave, potrebno provesti u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi, zapoc€inje donosSenjem interne odluke o imenovanju ovlastenih predstavnika naruéitelja, njihovih obveza i odgovomosti. Internu odluku

za svaki pojedinacno odredeni postupak donosi ravnatelj.

Na temelju provedenog postupka javne nabave, sklapa se ugovor o javnoj nabavi robe, usluga ili radova.
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Clanak 6.

Postupke prikupljanja ponuda u skladu sa internim aktom (pravilnikom) o bagatelnoj nabavi u smislu ¢lanka 18. stavka 3. Zakona o javnoj
nabavi provodi u pravilu ravnatelj. Iznimno, prikupljanje ponuda moze provesti osoba koju ravnatelj za odredeni predmet nabave ovlasti.

Clanak 7.

Ravnatelj provodi nadzor nad postupanjem prema ovoj Proceduri, osigurava sve preduvjete i odgovara za njeno provodenje.

Clanak 8.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Ustanove dana 23. prosinca 2014. godine i stupila je na snagu danom objave, a
primjenjuje se od 1. sije¢nja 2015. godine.

Ravnatel;

Mladen P!I';_xt_ar-nd_i

Prilog:

I. Interni obrazac za davanje prijedloga uvrStavanje u Plan nabave
II. Obrazac Internog zahtjeva za nabavu
III. Obrazac Narudzbenice

Dostaviti;

1. Oglasna plo¢a Ustanove

2. Sluzbena web stranica

3. Osobe koje sudjeluju u proceduri
4. Arhiva—ovdje



Prilog L.

GRADSKI BAZENI VARAZDIN
Zagrebacka 85 a

Varaidin
0OIB: 79574185231
Prijedlog za uvrStavanje u Plan nabave
za ____. godinu
S R
Datum prijedloga: ‘
Ime i prezime podnositelja prijedloga: l
PredloZeni predmeti nabave
o | g umm 0 Procijenjena vrijednost "
' (bez PDV-a) _ aparasna
| .. [J—
I

Potpis podnositelja




Prilog I1.

NARUCITELJ (KUPAC) ISPORUCITEL) (PRODAVATELJ)

GRADSKI BAZENI VARAZDIN
Zagrebacka 85 a
Varazdin

Interni zahtjev za nabavu br.

Datum zahtjeva: l

Odjel: ‘

Jed.
mjere

Zahtjev predao: Zahtjev odobrio:

_ Roba zaprimlj"ena/usluga ili radovuzvrsenl
(datum):

_potvrduje:




Prilog III.

NARUCITEL) (KUPAC) ISPORUCITEL) (PRODAVATELJ)

GRADSKI BAZENI VARAZDIN
Zagrebacka 85 a
VaraZdin

T: 042 215 366, F: 042 215 363
OIB: 79574185231
 IBAN: HR5023400091110220201

NarudZbenica br.

narudzbenice:

Nabavu robe/usluge/radova
~inicirao:

Detaljan opis i specifikacija predmeta nabave

NAPOMENA NARUCITELIA:

Rok pladanja:

' Nacin placanja: Transakcijski racun

Jed. ...__ Jedini¢na cijena | UKUPNI IZNOS
e o S B mjere Rolicina (bez PDV-a) (bez PDV-a)
i
.......... —— :
UKUPNI IZNOS NARUDZBENICE (bez PDV-a)

MP

Ravnatelj

Mladen Putar, dipl. ing.



