NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Procedura stvaranja ugovornih obveza u Op¢ini Zagorska Sela FP2

Vlasnik postupka Opéinski nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je sastavljanje plana nabave, iniciranje nabave za uredski materijal i materijal za
ciscenje, nabava elektricne energije, plina, telefona, komunalnih usluga, nabava materijala i usluga
odrZzavanja i popravaka, nabava intelektualnih usluga, nabava opreme, odobrenje nabave — provjera
zakonitosti s obzirom na proragun, odobrenje nabave (sklapanja ugovora, narudZbenice, prihvacanja
ponude),

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Zagorska Sela kod stvaranja ugovornih obveza.

Na ponudama i predra¢unima te kasnije ra¢unima izdanim po prihvac¢enim ponudama i predracunima
je potreban broj narudzbenice.

NarudZbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane
u sustavu Opcine Zagorska Sela, poslane elektronski ili popunjene prema predio$ku dobavljata (Cesto
kod naruéivanja knjiga), vazno je da imaju sve traZzene elemente.

Svi postupci javne nabave se trebaju provoditi sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, ugovori, predrac¢uni, ponude, narudzbenice, radni nalog,

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Upravni odjel za prijedlog sastavljanja plana nabave. Op¢inski nacelnik za sastavljanje plana nabave. Za
iniciranje nabave Op¢éinski nacelnik i upravni odjel. Za odobrenje nabave Opcinski nac¢elnik.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proragunu (NN 144/21), Zakon o javnoj nabavi (NN 120/16, 144/22)

POJMOV!I | SKRACENICE

Ugovor o javnoj nabavi je naplatni ugovor sklopljen u pisanom obliku izmedu jednog ili vise
ponuditelja i jednog iii viSe narugitelja i &iji je predmet nabave izvodenje radova, isporuka robe ili
pruzanje usluga
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. " . . . Popratni
Dijagram tijeka i .
jag tije ORBERtSNCST Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
Sastavljanje prijedloga
nabave za sljedeéu godinu.
h 4 Uredski materijal
Prijedlog za Literatura (publikacije, Do rujna
sastavljanje plana casopisi, glasila, knjige i o tekuée godine
nabave ostalo) Zaposler_um u (datum se
m— - Sredstava za CiScenje survadny sa odreduje Interni obrazac
- Energija (elektricna energija, _ Procelnikom ovisno o za davanje
plin, 1oz ulje, gorivo i dr) pr|gremgjctjj p;ljecljlqg vremenu prijedloga za
Usluge telefona nabave 19:5 avijaju izrade sastavljanje
- Postanske usluge . proracuna jer | prijedloga plana
- Komunalne usluge, Racunofvodstvenom je plan nabave
N . . referentu nabave
- Materijal i usluge odrzavanja
i popravaka po_dlo%a za
- Zakupnine i najamnine rcI)ZrZ':u%a)
- Intelektualne usluge, P
- Racunalne usluge,
- Oprema....
h 4 Popunjeni
Sastavijanje Temeljem primljenih prijedioga . . interni obrasci za
prijedloga nabave za nabavu sastavija se prijediog Racunovodstveni 1Q dapa po fiavanje
plana nabave za sliedecu referent prikupljenim prijedloga za
odinu prijedlozima sastavljanje
Y P 9 ’ prijedioga plana
L nabave
v Prijedlog plana nabave se
Sastavljanje plana korigira s obzirom na financijska
—_— oCekivanja i prioritete korisnika
ave M -
proracuna. Za predmete nabave Nagelnik u suradnii Prije
¢ija je procijenjena vrijednost s procelnikom J donosenja Prijedlog plana
jednaka ili ve¢a od 20.000,00 P financijskog nabave
kuna, a manja od 70.000,00 plana
()| kuna, u plan nabave unose se
podaci o predmetu nabave i
procijenjenoj vrijednosti nabave.
NE -
Kontrola
DA
¥ Moguce je sklapanje ugovora s
= dobavijatem na godinu dana i da
Iniciranje nabave za ||| je sastavni dio ugovora cjenik Miesetn
uredski materijal i koji se tijekom godine moze d\)c?tj:gng
metenjalza n;'fk?éat;.ég?:s:tbUOL:I%?VOF' Ako Zaposlenici po tiedno, Ugovor ifili
ciscenje Jp opunjg vy deinice mogu potrebi dnevno narudzbenica ili
imati samo naziv artikla i ovisno o ponuda ili drugo
koli€inu. NarudZbenice se mogu org;rr;g:cul

izdavati mjeseéno, dvotjedno,
tjiedno, dnevno ovisno o
organizaciji rada
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- - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok T
3 Ako ugovor nije sklopljen
Iniciranje nabave za popunjavaju se narudzbenice sa Zaposlenici po
uredski materijal i svim elementima i mogu se potrebi
materijal za izdavati mjesecno, dvotjedno,
giséenje tjednq, dn'c.e.vno ovisno o
e organizaciji rada
v Sklopljen ugovor na samom
I podetku koridtenja usluge ili -
In|C|r.51nje naba\'/.e temeljem postupka javne nabave Nfor%ﬁ?;u
elektriéne energije, ako iznos prelazi 70.000kn pa se Zaposlenici po usluge Jili
plina, loz ulja, sklapa godigniji ugovor. potrebi 9c.
S U godidnje Ugovor
telefona, Na ra€unima moze biti broj temeljem
- ugovora ili broj
pretplatnika/kupca koji 'a\fr(\)es’[#;t‘)(aave
predstavlja vezu s ugovorom. )
Nije potrebna narudzbenica.
Za kontinuirana odrzavanja
(softwarea, fotokopirnih aparata,
sustava grijanja...) mogu biti
v sklopljeni ugovori po kojima se
Iniciranje nabave ne izdaju narudzbenice veé se
materijala i usluga obavljene usluge prate temeljem
odrzavanja i ovjerenih radnih naloga.
popravaka Za oerava_r]javi'popravke uslijed
komunalnihusluga | | </@rova najcesce nema ugovora Na&elnik e
9 nego se po utvrdivanju kvara i Godisnje ili
posla koji isporuditelj usluge ovisno o Ugovor i/ili radni
treba obaviti ovjerom radnog nastanku nalog
naloga ili drugog izvjestaja o potrebe
obavljenoj usluzi potvrduje da
obavljena usluga odgovara
(D fakturiranoj. Kod vedih
popravaka isporugitelj po
obavljenom uvidu u stanje daje
ponudu. U tom sluéaju
prihvaéena ponuda je kao
potpisani ugovor ili izdana
narudZbenica.
v
In!c1ranje nabgve Sklapanje ugovora ili Nagelnik Mje§ecno Ugovor ifili
intelektualnih A A - . - . . . . dVOtjean, ~ . i
popunjavanje narudzbenice ili i struéni suradnici - - narudzbenica ili
usluga f A tiedno ili po ;
g9 prihvaéanje ponude potrebi ponuda i drugo
A
Iniciranje nabave Mjesecno Ugovor il
opreme Prci)ls\tljgéaa?enjeoﬁjr;gzbenlce ili Nacelnik tqev(;)r:]:ciilroc,) narudsbenica il
P j€ P ! potrebip ponuda i drugo
v
S
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T . - - - Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivhosti Odgovornost Rok dokumenti
2 D
NE 4
Kontrola . | Kontrolira se dali je inicirana
. = nabava u skladu s proragunom i Po
I DA planom nabave primljenim uaovor ifili
U sludaju postupka javne nabave Nacelnik prijedlozima govor vl
. A narudzbenica ili
dodatno se provjeravaije li ugovora, onuda i drugo
tehnicka i natjecajna narudzbenica, P g
dokumentacija u skladu s ponuda
propisima o javnoj nabavi
¥ Potpis elnika ili osobe koju on
Odobrenje nabave ovlasti, a kojim se odobrava
(sklapanja ugovora, inicirana nabava. Odluka za
narudzbenice, Pri davanju ovlastenja vazno je ovladtenje
prihvaéanja voditi raéuna da osoba koja drugog
ponude) predlaZze nabavu za plan i inicira Nacelnik zaposlenika za
nabavu ne moze biti i osoba koja odobrenje
tu istu nabavu odobrava. nabava
Uz ovaj postupak donosi se odredenih vrsta
odluka kojom &elnik ovlas¢uje rashoda.
drugog zaposlenika za odobrenje
nabava odredenih vrsta rashoda.
v
Zaprimanje Zaprimaju se zahtjevi za . . .
zahtjeva za donacije koje nisu predvidene u Racurr;(;(\elrc;sttvem Kontinuirano gﬁ:gg;.’oﬁ
donacijom proracunu/financijskom planu |
NE Odluka se
' g S . donosi u roku
Odluk
i Nacelnik prinvaca ili odbija Nacelnik od 8 dana od | Odluka Zelnika
celntka zahtjev za donaciju : 2
zaprimanja
DA zahtjeva
v -sklapa se ugovor o dodjeli
Sklananie ugovora namjenskih sredstava temeljem
p. J = zahtjeva za donaciju Ugovor se I
o dodjeli sredstava : S . sklapa 8 dana | Ugovor o dodjeli
. -ukoliko korisnik donacije ne L
donacije o . - : Nacelnik od dana sredstava
potro$i namjenski sredstva i ne donodeni d -
dostavi izvieS¢e o utroSku Grad onosenja onacye
]
. . odluke
ima pravo potrazivati povrat
sredstava isplacene donaciie
v
Terenski obilazak -obavlja se provjera utrodka P
- - . rema
korisnika donacije sredstava na terenu kod krajnjeg s A
g oy Pro&elnik rokovima iz
korisnika donacije o ¢emu se ugovora

sastavlja zapisnik

-
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- - . . . Popratni
Dijagram tijek -
Jagram tijeka SREEI et Odgovornost Rok dokumenti
D
-korisnik donacije je obvezan
dostaviti izvje3ée o utrodku
3 sredstava donacije s prilozenim
Zaprimanije izvjeS¢a raéunima koji potvrduju Ragunovodstveni Prema lzvjesce o
i raéuna o utro$ku namjegsku potro$nju sredstava referent rokovima iz utrosku
donacije donacije ugovora
3 -svi sklopljeni ugovori,
Analiza i arhiviranie narudzbenice, zahtjevi se . .
virany arhiviraju sukladno pravilniku o Racurr;?;/?e%sttvem
éuvanju arhivske grade
KRAJ




