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Otogac, 25. 05. 2022,

Na temelju ¢lanka 59. Statuta Grada Otocca (,,Sluzbeni vjesnik Grada Oto¢ca™ broj 9/21)
1 8l.7 st.1 1 €1.8 st.9 Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine® br. 95/19), Gradonacelnik Grada Otoc¢ca dana 25.05.2022. godine donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovom se Procedurom stvaranja ugovornih obveza (u nastavku: Procedura) ureduju prava,
obveze, dokumenti i postupanja u svezi stvaranja ugovornih obveza koje su potrebne za redovan
rad Grada.

Clanak 2.
Ovom Procedurom utvrduje se sljedece:
e tkoikada obavlja kontrolu je li nabava u skladu sa financijskim planom te je li postupak
nabave u skladu sa planom nabave
e tko i kada dodatno provjerava stvarnu potrebu za predmetom nabave
e tko odobrava pokretanje nabave

Clanak 3.
Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeZe postupku javne nabave (tzv.
jednostavna nabava), postupak nabave se provodi u skladu sa vaze¢im Planom nabave i vaze¢im
Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave Grada Otocca, a stvaranje ugovornih
obveza provodi se po slijedec¢oj proceduri:

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1 2 3 4 5

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

1. Postupak izrade i Gradonacelnik Grada, Plan nabave Najkasnije 30

donosenje Plana nabave Procelnik, sluzbenici dana od

ovlasteni za provodenje donosenja
postupka javne nabave proracuna




proraunskog nadleznog
upravnog odjela

2. Iniciranje nabave roba, Gradonacelnik/Procelnik/ | Ponuda, predradun, Tijekom
radova i usluga Sluzbenici/namjestenici | narudzbenica, prijedlog godine, prema
Grada Otocca ugovora potrebi
3. Provjera je li prijedlog u Procelnik Ako DA- odobrenje 8 dana od
skladu s Proradunom i sklapanja zaprimanja
Planom nabave ugovora/narudzbenice prijedloga
Ako NE- negativan
odgovor na prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbenice
4. Odobrenje za nabavu Gradonacelnik Grada/ Potpis na pozivu za 15 dana od
Procelnik dostavu ponude te na zaprimanja
narudZbenici i ugovoru prijedloga
5. Pokretanje postupka Procelnik/ Ovlasteni Poziv za dostavu ponude | 15 dana od
jednostavne nabave- slanje | sluzbenici za pripremu i zaprimanja
poziva za dostavu ponuda- | provedbu postupka prijedloga
odabir- sklapanje
ugovora/narudzbe
6. Odabir ponuditelja Struéno povjerenstvo za | Odluka o odabiru/odluka | Po provedbi
pripremu i provedbu o0 ponistenju postupka
postupka predlaze
gradonacelniku
donosenje odluke o
odabiru
7. Sklapanje Gradonacelnik Grad/ Ugovor/narudzbenica, Po provedbi
ugovora/narudzbenice Procelnik koju potpisuje postupka
Gradonacelnik ili
Procelnik
8. Nadzor nad izvrSenjem Procelnik, sluzbenici Ugovor, narudZbenica, Kontinuirano
ugovora/narudzbenice ovlasteni od racun tijekom godine

Clanak 4.

Uz svaki radun mora biti priloZena odgovaraju¢a knjigovodstvena isprava (narudZbenica/
ponuda/ugovor) koja je prethodila izdavanju racuna.
Narudzbenicu izdaje Gradonacelnik ili nadlezni upravni odjel te mora sadrzavati opis

robe/usluga/radova. NarudZbenicu potpisuje Gradonacelnik odnosno Procelnik.

Osoba koja naru¢uje robu/usluge/radove nakon odobrenja, $alje narudzbenicu dobavljacu.
Primljeni i prihvadeni predracuni, ponude i sli€éno zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u
takvim sluajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice.
Primjerak svakog ugovora unosi se u Evidenciju sklopljenih ugovora Grada Otocca koju vodi
vi$i upravni referent te u Elektronicki oglasnik javne nabave RH koju vodi sluzbenik ovlaSten
za provodenje postupka javne nabave.




Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova podlijeze postupku javne nabave sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi, tada se stvaranje ugovornih obveza provodi po sljedecoj

proceduri:
Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1 2 3 4 5
II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
1. Postupak izrade i Gradonacelnik Grada, Plan nabave Najkasnije 30
donosenje Plana Procelnik, sluzbenici dana od donoSenja
nabave ovlasteni za provodenje proracuna
postupka javne nabave
2. Odluka o poetku | Ovlasteni vanjski Opis potrebne nabave roba, | Tijekom godine
javne nabave za stru¢njaci za sloZenije usluga i radova i
nabavu robe/ javne nabave odnosno procijenjenom vrijednosti.
koriStenje usluga/ | struéno povjerenstvo Imenovanje ovlastenih
izvodenje radova sukladno odluci vanjskih stru¢njaka za
gradonacelnika sloZenije javne nabave
odnosno stru¢nog
povjerenstva za provodenje
postupka javne nabave.
3. Priprema tehni¢ke | Ovlasteni vanjski Tehnicka i natjecajna Tijekom godine
i natjecajne struénjaci za sloZenije dokumentacija
dokumentacije za | javne nabave odnosno
nabavu stru¢no povjerenstvo koje
roba/koristenje je imenovano
usluga/izvodenje
radova
4. Provjera je li Ovlasteni vanjski Ako DA- pokrece se Tijekom godine
tehnicka i struénjaci za sloZenije postupak javne nabave
natjecajna javne nabave ili sluzbenik | objavom u EOJN
dokumentacija u ovlasten za pripremu i Ako NE- vraca
skladu s propisima | provedbu postupka javne | dokumentaciju s
0 javnoj nabavi nabave komentarima na doradu
5. Pokretanje Ovlasteni vanjski Objava javne nabave u Tijekom godine
postupka javne stru¢njaci za slozenije EOJN NN
nabave i javne nabave ili sluzbenik
provodenje ovlasten za pripremu i
postupka javne provedbu postupka javne
nabave sukladno | nabave
propisima o javnoj
nabavi
6. Odabir ponuditelja | Ovlasteni vanjski Odluka o odabiru/Odluka o | Nakon odabira
ili ponistenje struénjaci za sloZenije ponistenju najpovoljnije
postupka javne javne nabave ili stru¢no ponude ili
nabave povjerenstvo za pripremu utvrdivanja
i provedbu postupka javne razloga za
nabave predlaze ponistenje
gradonacelniku donoSenje postupka javne
odluke o odabiru ili nabave
ponistenju postupka javne
nabave
7. Sklapanje ugovora | Gradonacelnik Grada Ugovor o javnoj nabavi Danom izvr§nosti
0 javnoj nabavi potpisuje Gradonacelnik odluke o odabiru
Grada




8. Vodenje i objava Sluzbenik ovlasten za Registar ugovora o javnoj Azurno voditi

registra ugovora provodenje javne nabave nabavi i okvirnih sporazuma | registar tijekom
godine

9. Izvjesce o Procelnik nadleznog IzvjeSce o javnoj nabavi Do 31.03. tekuce
sklopljenim upravnog odjela godine za
ugovorima o prethodnu godinu
javnoj nabavi

10. Nadzor nad Procelnik, sluzbenici Ugovor Kontinuirano
izvrSenjem ovlasteni od proracunskog tijekom godine
ugovora nadleznog upravnog

odjela
Clanak 6.

Svi sklopljeni ugovori iz kojih proizlaze financijski u¢inci dostavljaju se na znanje Odsjeku za
financije, gradski proracun, gradsku imovinu, gospodarstvo, javnu nabavu, urbanizam i
komunalni sustav Grada Otocca.

Clanak 7.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja.

Al Qa'éé‘(‘)paéelnik
“Goran Bukgvac, dipl.pol.



