REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO — GORANSKA
ZUPANIJA
OPCINA PUNAT
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 030-01/19-01/02
URBROJ: 2142-02-03/17-20-3
Punat, 23. lipnja 2020. godine

Na temelju ¢lanka 95. Zakona o prorac¢unu (,,Narodne novine®, broj 87/08,136/121 15/15) i ¢lanka
45. Statuta Opéine Punat (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije broj 08/18,10/19 1 3/20)
opéinski nacelnik Opéine Punat donosi

PROCEDURU
stvaranja ugovornih obveza

Clanak 1.

Procedurom stvaranja ugovornih obveza propisuje se postupak stvaranja ugovornih obveza
za nabavu robe, radova i usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za
redovan rad Opéine Punat (u daljnjem tekstu: Opcina), osim ako posebnim propisom ili Statutom
Opéine nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Opéinski nacelnik obvezan je u roku od 30 dana od donosenja Proracuna za predmetnu godinu
donijeti plan nabave za predmetnu godinu.

Clanak 3.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave robe, radova i usluga mogu iskazati i
predloziti opéinskom nacelniku svi sluzbenici Opéine, osim ako posebnim propisom ili Statutom
Opéine nije odredeno drugacije.

Clanak 4.
U svezi s nabavom, kontrolu inicirane nabave provode sluzbenici Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Punat (u daljnjem tekstu: JUO) nadlezni za provodenje aktivnost u sklopu kojih se vrsi
nabava prije slanja narudbenice, potpisa ugovora ili placanja po predra¢unu odnosno ponudi.



Clanak 5.

Ukoliko je predlozena ugovorna obveza u skladu s vazedim proracunom i planom nabave

sluzbenici JUO parafiraju narudzbenicu, ugovor o nabavi robe, radova ili usluge te okvirne sporazume
te dostavljaju iste na potpis opéinskom nacelniku.

Stvaranje obveza za koje nije potrebna procedura javne nabave

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave robe, radova i usluga ne podlijeZze postupku javne nabave propisanom
odredbama Zakona o javnoj nabavi, vec se radi o jednostavnoj nabavi, tada se stvaranje ugovornih
obveza provodi sukladno Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne nabave robe, radova 1 usluga,
po slijedecoj proceduri:

a) Nabava vrijednosti do 20.000,00 kuna:

R}f}? ‘| AKTIVNOST | NADLEZNOST| DOKUMENT ROK
Svi sluzbenici-
1 Prijedlog za nabavu nositelji pojedinih | Ponuda, predracun, Tijekom godine
’ robe/usluga/radova poslova i narudzbenica prema potrebi
aktivnosti
Procelnik ili
osobe po
ovlastenju
procelnika/
Odsjck za Ako DA-odobrenje za
Provijera je li prijedlog u ﬁnvancuc,' 1zdaj'an)c" Bez odgode po
. . drustvene 1 narudzbenice o
2. skladu s proracunomi | . . ‘ . . zaprimanju
lanom nabave imovinsko pravne Ako NE-negativan prijedloga
P poslove / odgovor za izdavanje <
Odsjek za narudzbenice
komunalno
gospodarstvo i
prostorno
planiranje
Pokretanje na bave- e Narudzbenica ili
3. sklapanje Opéinski nacelnik
v ugovor
ugovora/narudzbenice
Provijera izvrsenja Sluch@c1 Zapisnik o Po zavrienoj
: zaduzeni za : . . . S
4. usluge/radova/isporuka deni primopredaji/ isporuci/obavljenoj
robe p:](:;\?nz:lgie otpremnica/dostavnica | usluzi ili radovima

NarudZbenicu sastavljaju i parafiraju sluzbenici JUO te dostavljaju voditelju/ici Odsjeka 1
procelniku/ici JUO na paraf.




NarudZbenica mora sadrzavati opis robe/usluga/radova s detaljnim opisom jedinica
mjere, koli¢ina, po mogucénosti jedinicnih cijena 1 ukupnih cijena te izrazenu cijenu bez PDV-a 1 s
PDV-om.

Na narudZbenici upisuju se podaci o dobavljacu 1 narucitelju, ime 1 prezime sluzbenika
koji sastavlja narudZbenicu s popratnim e-mailom saluzbenika koji inicira nabavu, datum sastavljanje
narudzbenice, pozicija proracuna koja se tereti, rok od 30 dana za isplatu po zaprimanju e- racuna te
sc u privitku narudzbenice prilaze ponuda dobavljaca.

Sluzbenik/ica JUO $alje narudzbenicu nakon odobrenja dobavljacu, Odsjeku za financije,
drustvene 1 imovinsko pravne poslove te kopiju iste voditelju nadleznog Odsjeka.

Ista se odlaze uz racun nakon ovjere racuna i provjere isporuke ili obavljene usluge.

b) Nabava vrijednosti od 20.000.01 kuna do 70.000.00 kuna:

RBEI? ’ AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Svi sluzbenici-
1 Prijedlog za nabavu | nositelji po;edlmh Ponuda, nacrt ugovora I'jekom godlgc
robe/ usluga /radova poslova i € prema potrebi
aktivnosti
Procelnik ili osobe
po ovlastenju
procelnika/
Odsjek za
Proviera ic i financije, Ako DA-odobrenje
diedlo ) " s‘{da du s drustvene 1 sklapanja ugovora Bez odgode po
2. pry rora%':un‘om ; ) imovinsko pravne Ako NE-negativan zaprimanju
P poslove/ odgovor na prijedlog rijedloga
planom nabave . < 8 pr) 8
Odsjek za za sklapanje ugovora
komunalno
gospodarstvo 1
prostorno
planiranje
Ovlatteni Poziv na dostavu
Provodenje L ponuda na adrese Rok odreden u
D predstavnici za L. .
3 postupka- slanje . . najmanje 3 Pozivu na dostavu
’ poziva na dostavu pripremu ! gospodarska subjekta/ d kradi
S ) ska subjekta ponuda (ne kraci
provedbu .
ponuda ) Objava na web od 5 dana)
postupka stranicama Opdéine
Ovlasteni
4 Zaprimanje, pregled pred§ ravnic za Zap{sm.l\: © otvaranju, Po isteku roka za
. L pripremu 1 Zapisnik o pregledu i
1 ocjena ponuda provedbu ocjeni dostavu ponuda
postupka
Odabir ponuditelja Ovlasteni . U roku od 30 dana
5. ili ponistenje predstavnici za OO d(ﬂl il;aoo oiz;?;ru/ od isteka roka za
postupka nabave pripremu i ponistenju dostavu ponuda




provedbu
postupka predlazu
opcinskom
nacelniku
donosenje odluke
o odabiru

6.

Sklapanje ugovora

Opcinski nacelnik

Ugovor

Provjera izvrsenja
ugovora

Sluzbenici
zaduzeni za
provodenje

aktivnosti

Zapisnik o
primopredaji/

otpremnica/dostavnica

Po zavrsenoj
isporuci/obavljenoj
usluzi ili radovima

Vodenje 1 objava
registra ugovora

Sluzbenici
zaduzeni za
provodenje

aktivnosti

Registar ugovora na

EOJN

Nakon postupka

c) Nabava vrijednosti od 70.000.,01 kuna do 200.000.00 kuna za robu i usluge, odnosno 500.000.00

kuna za radove:

lel? "| AKTIVNOST | NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
Svi sluzbenici-
L Prijedlog za nabavu | nositelji pojefiinih Ponuda, nacrt ugovora Tijekom godin.c
robe/usluga/radova poslova i ¢ prema potrebi
aktivnosti
Procelnik ili osobe
po ovlastenju
procelnika/
Odsjck za
Proviera jc I financije, Ako DA-odobrenje
.. drustvene 1 sklapanja ugovora Bez odgode po
2. Pl cdlogvu sklady * | imovinsko pravne Ako NE-negativan zaprimanju
proracunom I poslove/ odgovor na prijedlog prijedloga
planom nabave Odsjek za za sklapanje ugovora
komunalno
gospodarstvo 1
prostorno
planiranje
. Poziv na dostavu
Provodenje ?ivtlastf:.n.l ponuda na adrese Rok odreden u
postupka- slanje predstaviid za najmanje 3 Pozivu na dostavu
> poziva na dostavu pnprerslgl ' gospodarska subjekta/ | ponuda (ne kraci
ponuda provedbu Objava na web od 5 dana)
postupka

stranicama Opcine




Ovlasteni
4 Zaprimanje, pregled per.S ta\:nici.za Zaplsmt © otva;z:;ju', Po isteku roka za
' 1 ocjena ponuda pripremu rapisnik o pregiedu dostavu ponuda
provedbu ocjeni
postupka
Ovlasteni
predstavnici za
pripremu 1
Odg.l)ir p(.)vnudétclja provedbu ) Odluka o odabiru/ U r().ku od 30 dana
5. ili ponistenje postupka predlazu Odluka o o, od isteka roka za
- ponistenju
postupka nabave opcinskom dostavu ponuda
nacelniku
donosenje odluke
o odabiru
6. Sklapanje ugovora | Opéinski nacelnik Ugovor
7. Provjera izvrsenja Sluzbenici Zapisnik o Po zavrienoj
ugovora zaduzeni za primopredaji/ isporuci/obavljenoj
provodenje otpremnica/dostavnica | usluzi ili radovima
aktivnosti
8. Vodenje 1 objava Sluzbenici Registar ugovora na Nakon postupka
registra ugovora zaduzeni za EOJN
provodenje
aktivnosti

Stvaranje obveza za koje je potrebna procedura javne nabave

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga 1 radova podlijeze potrebi provodenja postupka javne
nabave, propisanog odredbama Zakona o javnoj nabavi, tada se stvaranje ugovornih obveza provodi

po slijedecoj proceduri:

o | AKTIVNOST | NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
Prijedlog s opisom
potrebne
Ovlasteni predstavnici | robe/usluga/radova i
1 Prijedlog za nabavu narucitelja sukladno okvirnom cijenom. Prema planu
’ robe/usluga/radova odluci op¢inskog Postupak stru¢nog nabave
nacelnika vrednovanja i
opravdanosti
investicijskog projekta
Imenovanje Odluka o imenovanju
. . . Nakon
5 ovlasterph ondinski nacelnik stru¢nog povjerenstva hvacans
predstavnika za p za javnu nabavu- privacanja
pripremu i provedbu odreduju se obveze i prijedloga 72




postupka JN ovlasti ¢lanova pokretanje
(najmanje jedan povjerenstva postupka |N
predstavnik mora
imati certifikat u
podrucju JN)
Priprema tehnicke 1 | Ovlasteni predstavnict ..
Sy v 1 Dokumentacija za
natjecajne narucitelja sukladno . A
) . L nadmetanje, poziv na -
dokumentacije za odluci opcinskog . I'jckom
3. C nadmetanje, ‘
nabavu nacelnika. reoovaranie ii godine
robe/usluga/radova | Moguce je angazirati pregovarane
- . natjecay
vanjskog strucnjaka.
. . : . Rok koji je
. Opvlasteni predstavnici | Objava u EOJN1na
Pokretanje postupka . . . odreden u
4. . za pripremu 1 web stranicama S
javne nabave rovedbu postupka |N Opdcine natjecajnoy
P postupia. P dokumentaciji
oo . . | Ovlasteni predstavnici | Zapisnik o otvaranju, Sukladno roku
Zaprimanje, pregled 1 . . o | odredenom u
5. . za pripremu 1 Zapisnik o pregledu i Do
ocjena ponuda rovedbu postupka [N ocieni natjecajnoj
P postupEa ] : dokumentaciji
OVIaj:“;jigfﬁz"iv nici U roku od 30
bi ditelja ili . istek
Oda.vl t ponuditeya il provedbu postupka [N |  Odluka o odabiru/ dana od istcka
0. ponistenje postupka . .. - - roka za
. predlazu opéinskom Odluka o ponistenju
javne nabave . . dostavu
nacelniku donosenje nud
odluke o odabiru pomuaa
U roku od 30
dana od dana
7. Sklapanje ugovora op¢inski nacelnik Ugovor izvr$nosti
Odluke o
odabiru
8. Provjera izvrsenja Sluzbenici zaduzeni za Zapisnik o Po zavrsenoj
ugovora provodenje aktivnosti primopredaji isporuci/obavl
radova/robe /usluga | jenoj usluzi ili
radovima
9. Vodenje 1 objava Sluzbenici zaduZeni za Registar ugovora o Nakon
registra ugovora provodenje aktivnosti javnoj nabavi 1 postupka
okvirnih sporazuma

Clanak 8.

Nakon sklapanja ugovora iz ¢lanka 5. i 6. ove Procedure, referent/ica za pisarnicu i
pismohranu skenira ugovor u DIAR te ga proslijeduje Odsjeku za financije, drustvene i imovinsko
pravne poslove, a kopiju istog voditelju nadleznog Odsjeka.

Zapisnik o primopredaji radova/roba /usluga iz clanka 5.1 6. ove Procedure, referent/ica za
pisarnicu i pismohranu skenira te dostavlja voditelju nadleznog Odsjeka.



Clanak 9.
Jedinstveni upravni odjel obvezan je voditi registar ugovora o javnoj nabavi te podatke iz
registra azurirati najmanje svakih 6 (Sest) mjeseci u skladu s odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na sluzbenoj internetskoj
stranici 1 oglasnoj ploc¢i Opéine Punat.




