Proces stvaranja ugovornih obveza jednostavne i javne nabave
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Op¢inski nagelnik Verzija: 01

Cilj procesa je stvaranje ugovornih obveza sukladno Zakonu o javnoj nabavi i Pravilniku o provodenju
jednostavne nabave.

Ne provodenje postupka JN, pogreske u pripremi dokumentacije za nabavu, ne provodenje kontrole kod
izvrSavanja ugovornih obveza.

- Odluke/zakljuéci, Plan nabave, proratun

- Odobrenje plana nabave, iniciranje nabave, provodenje natjecaja, kontrola
~ dokumentacije, sklapanje ugovora, praéenje izvrenja ugovora.

Sklopljeni ugovori, uredno ispunjenje ugovornih obveza

Zaposlenici, informati¢ka oprema, sredstva u financijskom planu osigurana za provodenje procesa

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA
POP4.1 Postupak stvaranja ugovornih obveza jednostavne i javne nabave
POP4.2 Postupak praéenja izvr$enja ugovornih obveza

Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

| Kontrolitao: @  Robert Grebli¢ki Nagelnik 12.12.2023.~ _

[ ©dobrio:""  Robert Greblitki Nagelnik 12.12.2023.




Provodenje postupka javne i jednostavne nabave sukladno zakonskim odredbama, sa ciliem odvijanja
nesmetanog razvitka Opéinske uprave.

\eee ... . PODRUGJEPRIMENE. . = o amem

Postupak se primjenjuje u Opéini Veliko Trgovisée

~ DRUGADOKUMENTACWA

Proratun, Plan nabave, Zahtjev (privitak pravilnika), Tehnitka dokumentacija, Troskovnik, poziv,
ponude, Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, Odluka o odabiru, Ugovor/narudZbenica

Nacelnik u suradnji sa stru&nim suradnicima je odgovoran za sastavljanje plana nabave. Za iniciranje
nabave su odgovorni zaposlenici. Za odobrenje nabave odgovoran je na&elnik.

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima

Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

Robert Greblicki Nacelnik 12.12.2023.
Robert Grebli¢ki Nacelnik 12.12.2023.
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Opis aktivnosti

Sukladno planu nabave provode se
postupci stvaranja ugovomih obveza
putem jednostavne nabave i
stvaranje ugovomih obveza javne
nabave.

Prije planiranog pocetka prikupljanja
ponuda éelniku se dostavlja
slijedece:

- zahtjev za pokretanje nabave

- kompletnu tehniku dokumentaciju
i troSkovnik za pojedini predmet
nabave

- pozicija plana javne nabave za
pojedini predmet nabave

Postupak jednostavne nabave
provodi se u skladu sa pravilnikom
kojim su uredena pitanja nabave za
koje ne postoji obveza javne nabave
sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Provijera je li inicirana nabava u
skladu s planom nabave.

Nakon izvr§ene kontrole, elnik
svojim potpisom ovjerava Zahtjev
¢ime se odobrava pocetak nabave.

Predstavnici naru€itelja izraduju
pozive za dostavu ponuda i §alju ih
na adrese odabranih gospodarskih
subjekata. Ovisno o predmetu
nabave moze se zatraziti od
ponuditelja da pored poziva za
dostavu ponuda dostavi i drugu
dokumentaciju (izjave, dozvole,
potvrde, rieSenja, izvatke, prospekte,
fotografije i sl.). Za komunikaciju s
gospodarskim subjektima mogu se
koristiti poStanske posiljke, telefaks,
elektronicka sredstva, ili kombinaciju
istih.

IzvrSenje

Odgovornost

Op¢inski
naceinik

Prog&elnik JUO,
Visi strucni
suradnik za

pracenje
programa EU
fondova i javnu
nabavu

Procgelnik JUO

Nacelnik

Ovlasteni
predstavnici
narucitelja

Rok

15 dana prije
planiranog
pocetka
prikupljanja
ponuda

Po primljenim
prijedlozima
ugovora,

narudzbenica,

ponuda

15 dana od
dana
zaprimanja
zahtjeva

15 dana od
dana
zaprimanja
zahtjeva

Popratni
dokumenti

Plan nabave

Zahtjev (privitak
pravilnika),
Tehnicka
dokumentacija,
TroSkovnik

Zahtjevi, Plan
nabave

Poziv
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Ponude se zaprimaju preko ulazne
poste i evidentiraju se u knjizi ulazne
poste. Za dostavu ponuda
ponuditeljima ¢e se dati rok od 8
odnosno15 dana od dana slanja
poziva za dostavu ponuda. Zahtjevi
¢e biti poslani na dokaziv naéin
(preporucena posiljka, faks, e-mail).

Pristigle se ponude analiziraju i vréi
se izbor najpovoljnije ponude. O
izboru ponude vodi se zapisnik, te
se izraduje odluka o odabiru i
dostavlja celniku.

lzrada ugovora odnosno
narudZbenice za nabavu do
20.000,00 kn. U Ugovoru /
narudzbenicama se detaljno utvrduje
vrsta robe/usluga/radova koji se
nabavljaju.

Kontrola ugovora/narudzbenice.
Ugovor obavezno sadrzi podatke o
ugovornim stranama koje sklapaju
ugovor, mjestu sklapanja ugovora,
predmetu ugovora, cijeni i ostalim
bitnim sastojcima ugovora sukladno
Zakonu o obveznim odnosima. U
ugovorima s dobavljacima,
pruzateljima usluga,izvrsiteljima
radova detaljno je utvrdena vrsta
robe/usluga/radova koji se
nabavljaju. Detaljno su ugovoreni
instrumenti osiguranja pla¢anja i
odredbe o ugovornoj kazni.
Narudzbenice su valjano ispunjene
na nacin da se vidi tko je nabavu
inicirao, tko je nabavu odobrio, koja
vrsta roba, usluga, radova se
nabavlja uz detaljnu specifikaciju
jedinica mjere, koli¢ina, jediniénih
cijena te ukupnih cijena.

Za nabavu robe i usluga do
200.000,00kn, odnosno za nabavu
radova do 500.000,00 kn Narugitelj
slobodno bira izmedu izdavanja
narudzbenice ifili sklapanja ugovora.
Za ugovaranje je zaduzen éelnik. U
zakljuéenim ugovorima ugovoreni su
instrumenti osiguranja plaéanja i
odredbe o ugovornoj kazni. Za
ugovaranje putem narudzbenice
zaduZena je organizacijska jedinica
koja je podnijela zahtjev za
pokretanje postupka nabave.

Ovlasteni
predstavnici
narucitelja,
referent za opce
i administrativne
poslove

Ovlasteni
predstavnici
naruditelja

Visi strucni
suradnik za
pracenje
programa EU
fondova i javnu
nabavu

Progelnik JUO

Nacelnik

8 odnosno15
dana od dana
slanja poziva

Ponude

Zapisnik o
pregledu i ocjeni
ponuda, Odluka
0 odabiru (prilozi

pravilnika)

Narudzbenica,
Ugovor

Zahtjev za
pokretanje
nabave,
NarudZbenica,
Ugovor

Zahtjev za
pokretanje
nabave, Zapisnik
o otvaranju,
pregledu i ocjeni
ponuda, Odluka
o izboru Ugovor /
narudzbenica
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Opis aktivnosti

Obavlja se postupak izrade i
dono$enja Plana nabave.
Opéina donosi plan nabave za
proraéunsku godinu sukladno
¢lanku 28. Zakona o javnoj
nabavi (NN br. 120/16) koji
sadrzava sve nabave
procijenjene vrijednosti u
iznosu od 20.000,00 kn i viSe.

Struéno povjerenstvo prema
stavkama Plana nabave,
pripremaju svu potrebnu
dokumentaciju (dozvole,
suglasnosti, idejnu, projekinu
tehnicku dokumentaciju ,
troSkovnike i ostale relevantne
informacije) za pojedini
predmet nabave. Popunjen
zahtjev za pokretanje javne
nabave sa dokumentacijom se
predaje ¢elniku.

Pro€elnik JUO provjerava je li
dokumentacija za nadmetanje
u skladu s propisima o javnoj
nabavi, kontrola cjelovitosti i
ispravnosti podataka u
dostavljenom zahtjevu i
dokumentaciji. Ako je
dokumentacija u redu potpisuje
Zahtjev i prijedlog Odluke za
pokretanje postupka javne
nabave. Ukoliko postoje
nepravilnosti dokumentacija se
s komentarima o nepravilnosti
vrac¢a na doradu i ispravak.

Prema Odluci &elnik pokrece
se postupak javne nabave.
Provodenje postupka javne
nabave sukladno Zakonu o
Javnoj nabavi i definiranoj
procedurl Javne nabave.

lzvr§enje
Odgovornost Rok
Najkasnije 60
Nacelnik u dana od
suradnji sa dono3enja
strucénim proracuna /
suradnicima financijskog
plana

Prema rokovima
iz Plana
nabave, Prema
rokovima iz
Odluka koje je
donio celnik

Strucno
povjerenstvo

Procelnik JUO

Raspisivanje
natje¢aja
najkasnije 8
dana od dana
donosenja
Odluke

Nacelnik

Popratni
dokumenti

Plan nabave

Odluka, Interni
obrazac na
kojem je
naznacena
stavka Plana
nabave, podaci
potrebni za
Odluku o
imenovanju
ovlastenih
predstavnika
narucitelja,
struéni elementi
u Dokumentaciji
za nadmetanje
koja ukljucuje
troskovnik i
tehnicku
dokumentaciju
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Stvaranje ugovornih
obveza temeljem
provedenih Javnih
nabava

[t

Izviesce i
arhiviranje ugovora

Sklapanje ugovora o javnoj
nabavi, dostava , ovjera i
objava ugovora, azuriranje
registra ugovora o javnoj
nabavi | okvimih sporazuma.

Sastavljanje izvjeséa o
skloplienim ugovorima o javnoj
nabavi. Svi ugovori o Javnoj
nabavi Euvaju se najmanje 4
godine od zavrSetka postupka
Javne nabave.

Nadéelnik

Visi struéni
suradnik za
pracenje
programa EU
fondova i javnu
nabavu

Rok

Kontinuirano,
sukladno Ugovor o Javnoj
propisanim nabavi
rokovima
31.03. tekuce
godine za IzvjeSée o Javnoj
prethodnu nabavi
godinu
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Vis&i struéni suradnik za praéenje
programa EU fondova i javnu nabavu

Irena Strok

Robert Gretiigki Jaelhik
Robert Greblicki - Nacelnik

?”“‘"’ %5
ud

', n o

%, ar



Dijagram tijeka

v

Stvaranje
ugovornih obveza

o

Instrumenti
osiguranja
ugovornih obveza

v

Zaprimanje
dokumentacije

4

DA H
4

NE

v

Postupak
uklanjanja
nepravilnosti

Opis aktivnosti

Sklapanje ugovomih
obveza temeljem
natje¢aja, nabava, te
drugih akata iz kojih
nastaju ugovome obveze.

Zaprimaju se instrumenti

osiguranja kvalitete, te se
isti prosljeduju na daljnje

postupanje.

Zaprimaju se raduni i
priviemene i konaéne
situacije. Svi spomenuti
ulazni dokumenti,
zaprimaju se sukladno
opisanom u Procesu
Zaprimanja, likvidacije i
plaéanja racuna.

Kontinuirano se prati
izvrSenje ugovora —
dinamika ( rokovi)
izvrSenja predmeta
nabave, priviemene i
okonéane situacije i
obraduni, instrumenti
osiguranja kvalitete,
primopredaja radova,
nacin i uvjete primjene
ugovome kazne i sl. Sve
isplate se temelje na
vjerodostojnim i
potvrdenim
knjigovodstvenim
ispravama.

Ukoliko se utvrde
nepravilnosti pri izvr§enju
ugovomih obveza
pristupa se postupcima
uklanjanja nepravilnosti
sukladno odredbama koje
Su ugovorene u
ugovorima i mehanizmima
otklanjanja.

IzvrSenje

Odgovomost

Nacelnik

Visi struéni
suradnik za
praéenje programa
EU fondova i javnu
nabavu

Visi struéni
suradnik za
praéenje programa
EU fondova i javnu
nabavu

Visi struéni
suradnik za
praéenje programa
EU fondova i javnu
nabavu,
knjigovoda,
racunovodstveni
referent

Procelnik JUO

= Popratni dokumenti
Raok: g
Sukladno
rokovima iz Ugovori
Plana
nabave
Prema Instrumenti osiguranja
ugovorenim kvalitete
rokovima
Sukladno ; . .
rokovima Privremene i konaéne
izvrSenja situacije
ugovora

Kontinuirano

Kontinuirano
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Obrada racuna

KRAJ

Nakon uklanjanja
nepravilnosti, pristupa se

postupcima obrade i knjigovoda,
placanja raduna sukladno radunovodstveni
procesu zaprimanja, referent
likvidiranja i pla¢anja

raéuna.

Nakon
potvrde
izvrSenja
ugovomih
obveza






