NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak stvaranja ugovornih obveza FP2

Vlasnik postupka Financijsko-racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je sastavljanje plana nabave, iniciranje nabave za uredski materijal i materijal za
¢iS¢enje, nabava elektri¢ne energije, plina, loz ulja, telefona, komunalnih usluga, nabava materijala i
usluga odrzavanja i popravaka, nabava intelektualnih usluga, nabava opreme, odobrenje nabave —
provjera zakonitosti s obzirom na proracun, odobrenje nabave (sklapanja ugovora, narudzbenice,
prihva¢anja ponude),

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u op¢ini Berek kod stvaranja ugovornih obveza.

Napomena: primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i sliéno zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u
takvim slu¢ajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice.

Na ponudama i predraCunima te kasnije raCunima izdanim po prihva¢enim ponudama i predracunima
nije potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim racunima.

Narudzbenice ne trebaju biti iskljuivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane
u sustavu opc¢ine Berek, poslane elektronski ili popunjene prema predlo$ku dobavljaéa (Cesto kod
narucivanja knjiga), vazno je da imaju sve trazene elemente.

U posebnim situacijama opéina Berek moze obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno
potpisanog ugovora, izdane narudzbenice, ili prihvacene ponude.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, ugovori, predracuni, ponude, narudzbenice, radni nalog,

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik, Financijsko-racunovodstveni referent

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu (NN 87/08), Zakon o javnoj nabavi NN 90/11

POJMOVI | SKRACENICE

Ugovor o javnoj nabavi je naplatni ugovor sklopljen u pisanom obliku izmedu jednog ili vise
ponuditelja i jednog ili vise narucitelja i Ciji je predmet nabave izvodenje radova, isporuka robe ili
pruzanje usluga

Fin.-racun. referent-Financijsko-raCunovodstveni referent

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
Sastavljanje ) .
prijedloga nabave Sastavlja se prijedlog plana rag&':}ir\}gésskt%ni
nabave za sljedeéu godinu.
referent
A4 Prijedlog plana nabave se
Sastavijanje plana korigira s obzirom na financijska
T ocekivanja i prioritete korisnika Nacelnik u
proracuna. Za predmete nabave suradnji sa Prije
Cija je procijenjena vrijednost Financiisko- donosenja Prijedlog plana
jednaka ili ve¢a od 20.000,00 raUNOVO dJstvenim financijskog nabave
kuna, a manja od 70.000,00 referentom plana
@) | kuna, u plan nabave unose se
podaci o predmetu nabave i
procijenjenoj vrijednosti nabave.
NE Kontrolira se plan nabave, dali je Financijsko-
Kontrola uskladen sa planom proracuna i raéunovodstveni
DA projekcijama referent
Moguce je sklapanje ugovora s
dobavljatem na godinu dana i da
je sastavni dio ugovora cjenik koji
se tijekom godine moze mijenjati i
dodavati u ugovor. Ako je
A 4 sklopljen takav ugovor popunjene Mjesecno
Iniciranje nabave za narudzbenice mogu imati samo dvotjedno,
uredski materijal i naziv artikla i koli€inu. Financijsko- tjedno, Ugovor ifili
.. Narudzbenice se mogu izdavati racunovodstveni dnevno narudzbenica ili
m?tve’rlja! za mjesecno, dvotjedno, tjedno, referent ovisno o ponuda ili drugo
ciscenje dnevno ovisno o organizaciji organizaciji
rada. Ako ugovor nije sklopljen grada

popunjavaju se narudzbenice sa
svim elementima i mogu se
izdavati mjese¢no, dvotjedno,
tjedno, dnevno ovisno o
organizaciji rada




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok e,
A
Sklopljen ugovor na samom
Iniciranje nabave pocetku koristenja usluge ili Na pocetku
elektriéne energije, temeljem postupka javne nabave koridtenja
plina, o ulja ako iznos prelf\zi 70.000kn pa se Financijsko- . usluge,.ili
teI;efona ’ sklapa godi$nji ugovor. racunovodstveni godi$nje Ugovor
’ Na racunima moze biti broj referent temeljem
ugovora ili broj pretplatnika/kupca postupka
koji predstavlja vezu s ugovorom. javne nabave
Nije potrebna narudZbenica.
Za kontinuirana odrzavanja
(softwarea, fotokopirnih aparata,
\ 4 sustava grijanja...) mogu biti
Iniciranje nabave sklopljeni ugovori po kojima se ne
L izdaju narudZbenice veé se
materijala i usluga obavljene usluge prate temeliem
odrzavanja i ovjerenih radnih naloga.
popravaka Za odrzavanja i popravke uslijed
komunalnih usluga kvarova naj¢e$¢e nema ugovora Nacelnik e
nego se po utvrdivanju kvara i GodiSnje il
b P ovisno o Ugovor ifili radni
posla koji isporucitelj usluge treba K lo
obaviti ovjerom radnog naloga ili nastanku naiog
S e potrebe
drugog izvjestaja o obavljenoj
usluzi potvrduje da obavljena
usluga odgovara fakturiranoj.
Kod vecéih popravaka isporuditelj
po obavljenom uvidu u stanje
daje ponudu. U tom sluéaju
prihva¢ena ponuda je kao
potpisani ugovor ili izdana
narudzbenica.
v
L e i Sklapanje ugovora ili Nagelnik i struéni (;V'Jet?egm Ugovor il
intelektualnih popunjavanje narudzbenice ili suradnici . V(;) Je_l_no, narudzbenica ili
usluga prihvacanje ponude yedno ili po ponuda i drugo
potrebi
\ 4 Miesed
o jesecno -
Iniciranje nabave Popunjavanje narudzbenice ili Nacelnik dvotjedno, Ugoyor .'/'“ il
opreme prihvaéanje ponude tiedno ili po narudzbenica ili
! ponuda i drugo
potrebi
A 4
>




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok e,
D
w Y
Kontrola Kontrolira se dali je inicirana
nabava u skladu s proracunom i Po
DA planom nabave primljenim ugovor iili
U slucaju postupka javne nabave Nacelnik prijedlozima govor Al -
. A narudzbenica ili
dodatno se provjerava i je 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 ovlastenje
prihvacanja voditi raCuna da osoba koja drugog
ponude) predlaze 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 Celnik ovlascuje rashoda.
drugog zaposlenika za odobrenje
nabava odredenih vrsta rashoda.
\ 4
Zaprimanje Zaprimaju se zahtjevi za donacije Financijsko-
B zahtjeva za koje nisu predvidene u raCunovodstveni
donacijom prora¢unu/financijskom planu referent
NE
Odluka Naé&elnik prihvaéa ili odbija o
Celnika zahtjev z:fdonaciju J Nacelnik Odluka
v Sklapa se ugovor o dodjeli
Sklapanje ugovora namjenskih sredstava temeljem
. zahtjeva za donaciju
o dodjeli sredstava Ukoli ha -
. oliko korisnik donacije ne Nacelnik Udovor
donacije potrosi namjenski sredstva i ne 9
dostavi izvjeS¢e o utroSku opcina
ima pravo potrazivati povrat
sredstava ispla¢ene donacije
v
Terenski obilazak Obavlja se provjera utroska . y
korisnika donacije sredstava na terenu kod krajnjeg Iv:mancusko- . _
korisnika donacije o ¢emu se racunovodstveni Zapisnik
J
) S referent
sastavlja zapisnik
\ 4
e




IzvrSenje =3 ;

. . . . . opratni

Dijagram tijek is aktivnosti .

jagram tijexa Opis a 0s Odgovornost Rok dokumenti
e D
v Korisnik donacije je obvezan
Zaprimanje izvjesca dostaviti lzvjesce o Utro.Sky . Financijsko- .y
L trogk sredstava donacije s prilozenim racunovodstveni IzvjeSée o
I racuna o utrosku raéunima koji potvrduju referent utrodku donacije
donacije namjensku potro$nju sredstava
donacije
\ 4 Svi sklopljeni ugovori,

Analiza i arhiviranje naryquenice, zahtjevi se Ifinancijsko- . Ug9vori'
arhiviraju sukladno pravilniku o racunovodstveni narudzbenice,
¢uvanju arhivske grade referent zahtjevi

( KRAJ )




