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REPUBLI KA HRVATSKA
POZESKO-SLAVONSKA ZUPANIJA
OPCINA KAPTOL
@ Op¢inski nacelnik

KLASA :024-03/23-01/122
URBROJ :2177-5-2-23- 1
Kaptol, 15. studeni 2023.

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opcéine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Kaptol“, br. 02/21 i 06/22),
a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, broj 111/18. i 83/23.) i ¢lankom 1. Uredbe 0
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN, br. 95/19.),
op¢inski nacelnik Opc¢ine Kaptol donosi

ODLUKU
o proceduri stvaranja i pracenja ugovornih obveza

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova i
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Opéine Kaptol (u daljnjem
tekstu: Opc¢ina), osim ako posebnim propisom ili Statutom Op¢éine nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Op¢inski nacelnik pocinje postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Op¢inu.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova 1 usluga mogu iskazati i predloziti op¢inskom
nacelniku svi zaposlenici Op¢ine, osim ako posebnim propisom ili Statutom Op¢ine nije odredeno drugacije.

Clanak 3.
Na sukob interesa se na odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 4.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti opéinskog nacelnika je li pribavljanje predlozene ugovorne
obveze u skladu s vaZze¢im Planom proracuna i Planom nabave Op¢ine za teku¢u godinu te predloziti nacin
nabave sukladno propisima. Ukoliko predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im Planom prora¢una
I Planom nabave Opc¢ine za tekucu godinu, istu je op¢inski nacelnik duzan odbaciti ili predloziti Op¢inskom
vijecu izmjene 1 dopune Proracuna.

Clanak 5.
Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu s Planom proracuna i Planom nabave, op¢inski
nacelnik pokrece postupak nabave, odnosno stvaranja ugovorne obveze.

Clanak 6.
Ukoliko se postupak nabave robe, usluga i radova provodi postupcima jednostavne nabave, tada se
stvaranje ugovornih obveza provodi sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave roba, radova
i usluga (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Kaptol®, br. 07/22) po sljedecoj proceduri:



RED. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
BR.
1. Postupak izrade i donoSenje Nacelnik/procelnik | Plan nabave Najkasnije u roku
plana nabave 30 dana od dana
donosenja
proracuna
2. Iniciranje i PoCetak nabave Nacelnik NarudZbenica, Tijekom godine
ponuda,  prijedlog
ugovora
3. Provjera da li je predlozena Procelnik JUO Odobrenje za potpis | 3 dana
nabava u skladu s vaze¢im narudzebenice/
planom nabave potpis ugovora
4. Odobrenje za nabavu Nacelnik Potpis na 7 dana od
ponudi/narudzbenici, | zaprimanja
izrada Odluke o prijedloga
pocetku postupka
jednostavne nabave
5. Provodenje postupka nabave Procelnik/ Slanje narudzbenice/ | 15 dana od dana
sluzbenici slanje poziva za odobrenja za
dostavu ponuda / nabavu
provodenje postupka
jednostavne nabave
putem EOJN
6. Odabir ponuditelja Procelnik Ponuda/ Odluka o 15 dana od dana
odabiru ili roka za dostavu
ponistenju ponuda
7. Nadzor nad izvrSenjem Sluzbenici ili | Zapisnici, racun, Kontinuiranano,
ovlastene osobe Izvjesca i sl. dok se nabava
izvrSava.

Napomena: primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i sli¢no zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te
u takvim slu¢ajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice. Na ponudama 1 predracunima te kasnije
ratunima izdanim po prihva¢enim ponudama i predracunima u odredenim slucajevima nije potreban broj
narudzbenice kao niti na gotovinskim raCunima. U posebnim situacijama nabava se moze obaviti direktno u
trgovini bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudzbenice ili prihva¢ene ponude. Potpis na ratunu
nacelnika, znak je da je takva nabava odobrena.

Clanak 7.

U slucaju da op¢inski nacelnik ocjeni da je potrebno, ugovor se moze zakljuciti i kada se roba,
usluge i radovi nabavljaju izravnim ugovaranjem, odnosno narudzbenicom.

Clanak 8.

Ukoliko su ispunjene zakonske pretpostavke da se postupak nabave roba, usluga i radova provede u
skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, tada se stvaranje ugovorne obveze provodi po sljedecoj proceduri:




RD. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

BR.

1. Izrada Plana nabave | Procelnik/nacelnik Plan nabave Najkasnije u roku 30 dana
od dana donosenja
proracuna

2. Odluka o pocetku Nacelnik Odluka o Prema potrebi, tokom

postupka nabave imenovanju godine
povjerenstva i 0
pocetku postupka
nabave
3. Priprema Procelnik/ povjerenstvo Dokumentacija 0 | 10 dana od donosenja
dokumentacije  za nabavi odluke o pocetku postupka
nabavu nabave
4, Provedba postupka | Procelnik/povjerenstvo Zapisnici/ Odluka o | 90 dana od pocetka
javne nabave odabiru/ ponistenju | postupka nabave
5. Sklapanje ugovora | Nacelnik Ugovor/  okvirni | 30 dana od izvr$nosti odluke
sporazum 0 odabiru
Obavu_est_ N Procelnik Evidencija ugovora | 30 dana od sklapanja
6. sklopljenim
: u EOJN ugovora
ugovorima
Zapisnik 0
Sluzbenici/ vanjski izvSenim radovima,
Nadzor nad S y . . : . .
7. suradnici ili druge stru¢ne | isporucenoj  robi, | Kontinuirano (1 mjese¢no)
provedbom ugovora L
osobe obavljenim
uslugama

Prema Zakonu o javnoj nabavi u svakom postupku javne nabave mora sudjelovati najmanje jedna
osoba s vazec¢im certifikatom u podrucju javne nabave. Ukoliko Opéina nema zaposlenog sluzbenika koji
posjeduje vazeci certifikat u podrucju javne nabave, angaZzirat ¢e se vanjski stru¢njaci koji posjeduju vazeci
certifikat u podrucju javne nabave za pripremu i provodenje postupka javne nabave.

Clanak 9.

NarudZbenicu izdaje Jedinstveni upravni odjel. Ista mora sadrzavati opis robe / usluga / radova s
detaljnim opisima jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena i ukupne cijene. Na narudzbenici upucenoj
dobavljacu navodi se da je dobavlja¢ duzan na racunu navesti broj narudzbenice, odnosno broj ugovora
temeljem kojeg se Salje racun. Narudzbenicu potpisuje Nacelnik. Osoba koja narucuje robu / usluge / radove
nakon odobrenja Salje narudZbenicu dobavljacu. Ista se odlaZze uz ra¢un nakon ovjere racuna i provjere
isporuke robe / obavljene usluge / izvrSenih radova. Primjerak svakog ugovora unosi se u evidenciju
sklopljenih ugovora Op¢ine Kaptol koju vodi referent za opce poslove. Jedan primjerak potpisane i ovjerene
narudzbenice /sklopljenog ugovora dostavlja se osobi zaduzenoj za financije radi plac¢anja i evidentiranja
nabave u poslovnim knjigama.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ove Odluke stavlja se izvan snage Procedura preuzimanja obveza iz prora¢una
Op¢ine Kaptol, KLASA:401-01/11-01/2, URBROJ:2177/05-02-11-1, od 23. svibnja 2011. godine

Clanak 11.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Opc¢ine Kaptol®.

Op¢inski nacelnik:

Mile Pavici¢, ing., V.r.




