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Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18 1 83/23) i
¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19) i ¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Hercegovac (Sluzbeni
glasnik Op¢ine Hercegovac br. 1/21), nacelnik Op¢ine Hercegovac donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, usluga
i radova, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Opc¢ine osim
ako posebnim propisom ili Statutom Opcine nije drugacije uredeno.
Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Opéinski nacelnik je, kao celnik tijela jedinice lokalne samouprave, odgovorna osoba koja
pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Op¢inu.

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, usluga i1 radova mogu predloZiti svi
sluzbenici i namjestenici Op¢ine.

élanak 3.

Opcinski nacéelnik duzan je, prije nabave robe, usluga i radova, odnosno stvaranja ugovornih
obveza, obaviti prethodnu provjeru financijske opravdanosti nabave, odnosno utvrditi je li
predloZena nabava ili ugovorna obveza u skladu s vazeéim I'rora¢unom i 'lanom nabave za tckuéu
godinu.

Ukoliko predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaZze¢im Prora¢unom 1 Planom nabave
Opc¢ine za tekucu godine, istu je Opcinski nacelnik duzan odbaciti ili predloziti Opéinskom vijecu
zmjene 1 dopune ProraCuna.

Clanak 4.

Ukoliko je predlozena ugovorna obveza u skladu s vazeéim Proratunom i Planom nabave
Opéine za tekuéu godinu, Opéinski naelnik donosi odluku o pokretanju postupka nabave, odnosno
stvaranju ugovorne obveze.



Clanak 5.

Ukoliko su postupak nabave robe, usluga i radova podlijeze postupku javne nabave, odnosno
ukoliko su ispunjenje zakonske pretpostavke da se predmetni postupak provodi u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi, tada se stvaranje ugovorne obveze provodi po sljedecoj proceduri:

Prilog 1.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
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4 - proracuna
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Prijedlog za pokretanje N postupka javne " :
4. postupka javne nabave Opsiosia paceic nabave te tehnicka Hjekqmigodine
1 natje¢ajna
dokumentacija
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Op¢inski odobrenje
Proviera ie li priiedloe nacelnik/Procelnik pokretanja
Jeraje 1 pry © | JUO/Visi referent za postupka 2 :
u skladu s vaze¢im g : Po zaprimanju
5. . racunovodstvo 1 Ako NE — 5,
planom nabave i - . prijedloga
OB financije/ negativan odgovor
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referent pokretanje
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postupka javne nabave
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7. dokumentacija u skladu | certifikatom za javnu Ako NE — . E rfnjg
S propisima o javnoj nabavu - L
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dokumentacije na | nabave
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Opcinski nagelnik i e LT
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8. : e » . poziva sukladno Tijekom godine
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ratunovodstvo 1
financije

nabavi

prethodnu godinu

Prema Zakonu o javnoj nabavi u svakom postupku javne nabave mora sudjelovati najmanje
jedna osoba s vaze¢im certifikatom u podruc¢ju javne nabave.
Ukoliko opéina nema zaposlenog sluzbenika koji posjeduje vaze¢i certifikat u podruéju javne
nabave, angaZirat ¢e se vanjski struénjaci koji posjeduju vazeéi certifikat u podrudju javne nabave

za pripremu i provodenje postupka javne nabave.




Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze postupku javne nabave odnosno
ukoliko nisu ispunjene zakonske pretpostavke da da predmetni postupak provodi u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi sukladno Pravilniku o jednostavnoj
nabavi Opéine Hercegovac po sljedecoj proceduri:

Prilog 2.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

- jedini¢na i ukupna cijena

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. | Prijedlog za Opéinski nacelnik, Ponuda, narudzbenica, ugovor | Tijekom
nabavu robe / Jedinstveni upravni godine
usluga/ radova odjel — prema
prijedlozima sluzbenikal
— nositelja pojedinih
poslova i aktivnosti
2. | Provjeraje li Op¢inski Ako DA — odobrenje 2 dana od
prijedlog u nacelnik/Procelnik sklapanja ugovora/narudzbe | zaprimanja
skladu s JUO/Visi referent za Ako NE — negativan odgovor | prijedloga
vazecim raéunovodstvo i na prijedlog za sklapanje
planom nabave financije/ ugovora/narudzbe
1 proradunom Racunovodstveni
Opéine referent
3. | Pokretanje 1. Ugovor - utvrdena Ne duze od
nabave — Opé¢inski naelnik vrsta robe/usluga/radova koji | 15 dana od
izdavanje se nabavljaju dana
narudzbenice/ 2. Narudzbenica na kojoj je | odobrenja
sklapanje vidljivo: od
ugovora - tko je inicirao narudzbu, op¢inskog
- tko je odobrio narudzbu, nacéelnika
- vrsta robe, usluga sa ili osobe
specifikacijom jedinica mjere, | koju on
- kolicina, ovlasti

4. | Zaprimanje 1

- Jedinstveni upravni

usluga/ radova s
narudzbom/
ugovorom

zaprimljene robe/

Prilozi raéunu:

Istoga dana

kontrola vrste 1 | odjel: nositelji poslova | - primka, otpremnica ili drugi | prilikom
koli¢ine robe/ i aktivnosti koji su | odgovarajuc¢i dokument zaprimanja
usluge/radova iskazali potrebu potpisan od osobe zaduZene roba/uslug
prema ugovoru/ | za nabavom za zaprimanje robe 1 a/radova
narudzbenici/ dobavljaca, §to je dokaz da je

ponudi prilikom preuzimanja robe

Dostava primki, utvrdena koli¢ina, stanje i Istoga dana
otpremnica ili - Jedinstveni upravni | kvaliteta zaprimljene robe prilikom
drugog odjel - nositelji | - IzvjeStaj o obavljenoj usluzi | zaprimanja
odgovarajuéeg poslova 1 aktivnosti | odnosno druga vrsta pisanog | roba/uslug
dokumenta na koji su naruéili robu odobrenja ili dokumentacije a/radova
kontrolu ili uslugu kojom se potvrduje izvrSenje

istovjetnosti usluge




Clanak 7.

Uz svaki radun mora biti priloZena i navedena odgovarajuéa knjigovodstvena isprava
(narudzbenica 1li ugovor) koja je prethodila izdavanju racuna.

Clanak 8.
Primjerak svakog ugovora unosi se u registar evidencije sklopljenih ugovora.
Clanak 9.

Proceduru nabave roba/usluga navedena u Prilogu 2 Op¢ina nece provoditi u slucajevima hitne
nabave roba/usluga neophodnih za normalno odvijanje poslovnog procesa odnosno kada nije
mogude provesti cjelokupnu proceduru te iniciranje nabave i nabavu u svim fazama nabave provodi
op¢inski nacelnik 1li ovlaStena osoba.

Pod hitnom nabavom roba/usluga podrazumijeva se:

- usluge hitnih intervencija na elektri¢nim, plinskim i vodovodnim instalacijama,
- te nabava ostalih roba/usluga u vezi s hitnim intervencijama uslijed iznenadnih
kvarova ili Stete.

Clanak 10.
Dono$enjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza (SluZzbeni
glasnik Opéine Hercegovac, broj 2/12) 1 Odluku o izmjeni i dopuni Procedure stvaranja ugovornih
obveza (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Hercegovac, broj 3/13).

Clanak 11.

Ova procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Op¢ine
Hercegovac 1 na web stranici Opéine Hercegovac.
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