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Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. I l1l18) i dlanka

7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.95ll9)
i dlanka 13. stavka 1. todke 1. Uredbe o upravljanju i vodenju poslova ludkih uprava
unutarnjih voda Q.{arodne novine, br. 100/08,76112,31116), rarmatelj Javne ustanove Ludke

uprave Osijek donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

ehnak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stuaranja ugovornih obveza, odnosno nabava robe,

radova i usluga, javna nfuava i druge ugovorne obveze koje su potrebne zaredovan rad Javne

ustanove Ludke uprave Osijek (u daljnjem tekstu: LUOS), osim ako posebnim propisom ili
Statutom LUOS nije drugadije odredeno.

Ctarralr.z.

Ravnatelj zapodinje postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju LUOS.
Iskazivanje potrebe za pokretanjem postupka ugovaranja nabave robe, radova i usluga vr5i se

na inicijativu ravnatelja ili po prijedlogu zaposlenika LUOS upu6enom ravnatelju, osim ako

posebnim propisom ili Statutom nije drugadije odredeno.

Ctanat<:.

Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza, osoba koju ravnatelj

ovlasti dulna je izvr5iti kontrolu uskladenosti potreba s vaZe6im financijskim planom i
planom nabave LUOS zatekuli godinu.
Utvrdi li da iskazana potreba nije u skladu s vaZe6im planovima iz stavka l. ovog dlanka,

ravnatelj je duZan predloZenu obvezu odbaciti ilili predlo?iti inrlene financijskog plana ili
donijeti novi plan nabave.

Ctanat +.

Ako je predloZena iskazanapotreba u skladu s vaZe6im financijskim planom i planom nabave

LUOS za tekudu godinu, ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka nabave, odnosno

stvaranju ugovorne obveze.



Ctanat< S.

U sludaju da postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave,

odnosno ako nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se predmetni postupak provodi u
skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (,,Narodne novine" br. 120116) (u daljnjem tekstu: ZJN
2016), tada se obveze stvaraju prema sljededoj proceduri:
A. STVARANJE OBVEZA KOJE SU IZVAN PROCEDURE PROVODENJA POSTUPKA
JEDNOSTAVNE NABAVE iznosa manjeg od 20.000,00 kuna

B. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURE PROVOEENJA
POSTUPKA JEDNOSTA'\rNE NABAVE za iznos manji od 200.000,00 kuna (bez PDV-a)
zanabavuroba i usluga i iznos manji od 500.000,00 kn (bez PDV-a) zanabavu radova

Rbr Aktivnost Opis
Izvrlenje

Popratni dokument
Odgovornost Rok

I

Prijedlog za
nabavu
robe/usluga/
radova

Iskazana inicijativa za

nabavu ili prijedlog
nabave

Ravnatelj
Zaposlenici,
nositelji pojedinih
poslova i
aktivnosti

Iniciranje
nabave nema
rok, u pravilu jr
to po odobrenju
plana kad su

osigurana
sredstva

Prijedlog nabave s

:opisom potrebne robe,
:adova i usluga

2

Provjera je prijedlog za
nabavu u skladu s
financijskim planom

Zahtjev za provjeru Zaposlenici odjelt
za financije 3 dana

\ko da, odobrenje
n nabavu i slanje zahtjeva
nponudom

J

Zahtjev za
ponudom

Upu6en zahtjev za
ponudom i odobrenje
nonude

Zaposlenici
odjel4
Ravnateli

Ne dulje od l0
dana od
odobrenia

4aprimljena ponuda

4

lzrada
narudZbenice

Prihvadanje ponude,
izrada
ugovora/narudZbenice

Ravnatelj,
zaposlenik koji je
inicirao nabavu

Ne dulje od l0
dana od
zaprimljene
ponude

iklopljen
rgovor/narudZbenica

Tablica l.

Rbr. Aktivnost Opis
IzvrSenje

Popratni dokument
Odgovornost Rok

1

Iniciranje nabave /
Provjeraje li
inicijativa u skladu s
financijskim planom/
Pokretanje postupka

Imenovanje strudnog
povjerenstv4 izrada
poziva za nabavu s

tehnidkim
speciflkacijama

Ravnatelj,
Zaposlenici odjela
zafrrancije,
Imenovani
ovla5teni
zaposlenici
(najmanje jedan s

certifikatom te
zaposlenici odjela
s obzirom na
predmet nabave)
za provodenje
oostuoka nabave

Tijekom
godine, u
skladu s
rokovima
odredenim u
planu nabave

Intema odlukq
tehnidke specifikacije
(podloga za
provoilenje postupka
jednostavne nabave,
tro5kovnik), poziv za
'nabavu

2.

Objava nabave Objava se vrSi putem
Interneta, na vlastitoj
web stranici, na web
portalima namijenjenim
oglaSavanju, u
slrrThenim tiskovinama

Imenovani
ovla5teni
zaposlenici

U roku
odredenom
intemom
odlukom

Ispis objave ili Prt Sc

web stranice

J.

Postupanje s

ponudama
Zaprimanje ponud4
pregled i ocjena ponuda

Imenovani
ovla5teni
zaposlenici

U roku
odredenom u
pozitru za
nabavu

Upisnik o zaprimanju
ponud4 Zapisnik o
pregledu i ocjeni
ponuda

4.

Odludivanje o
rezultatima postupka

Za ukupan iznos (s

PDV-om) manii od
Ravnatelj/
Upravno viiede

U roku
vaLenia

Odluka o

odabiru/Odluka o

,l



500.000,00 kn
Za ukupan iznos (s
PDV-om) veii od
500.000,00 kn

ponude poniStenju

5.

Ugovaranje Izrada prijedloga
ugovora u skladu s
odlukom o odabiru i
pozivom zanabaru/
sklapanie usovora

Zaposlenici
Ravnatelj

u skladu s
rokovima
odredenim u
planu nabave

Ugovor o nabavi

6.

Dostava ugovora na
znanje Odjelu
financijskih poslova

Evidentiranje ugovorA
knjiZenje,
knjigovodstveni i
financijski poslovi
vezani uz ugovor,
vodenie evidenciie

Zaposlenici
Odjela
financijskih
poslova

Najdulje u
roku od 10
dana od dana
sklapanja
ugovora

Preslika ugovora sa
svim prilozima

7.

Pra6enje realizacije po
ugovoru o nabavi
Financijsko pra6enje i
izvr5enje ugovomih
obveza

Izdani raduni
(usklattenost s

ugovoro m), r e alizacija
ugovora

Zaposlenici
imenovani
intemom odlukom
ili posebnom
odlukom

Razdoblje
vaZenla
ugovora

Situacije, raduni,
zapisnik o
primopredaji radova

Tablica 2.

Clanak 6.

Ako su ispunjene zakonske pretpostavke za provodenje postupaka javne nabave u skladu sa
ZJN 2016, stvaranje obveza se provodi po sljede6oj proceduri:
STVARANJE OBVEZE ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURE PROVODENJA
POSTUPKA JA'fNE NABAVE za iznosjednak i ve6i od 200.000,00 kuna (bezPDY-a) za
nabavu roba i usluga i iznos jednak i ve6i od 500.000,00 kn (bez PDV- a) zanabavtradova

Rbr. Aktivnost Opis
Izvr5enje

Popratni dokument
Odgovornost Rok

1 Iniciranje postupka
javne nabave,
Provjeraje li
inicijativa u skladu s

financijskim planom
Savjetovanje sa
zainteresiranim
gospodarskim
subjektima u
otvorenom i u
ogranidenom
postupku javne
nabave

Imenovanje strudnog
povjerenstv4 izrada
poziva za nabavu s

tehnidkim
specifikacijam4
Objava savjetovanja za
radove za male i velike
nabave, a za robe i usluge
u sludaju velikih nabava
(iznad pragova EU)

Ravnatelj,
Zaposlenici
odjela za
flrnancije,
Imenovani
ovla5teni
zaposlenici
(najmanje jedan s

certifikatom te
zaposlenici odjela
s obzirom na
predmet nabave)
za provotlenje
postupka nabave

Tijekom
godine, u
skladu s
rokovima
odredenim u
planu nabave
Savjetovanje
minimalno 5
dana na EOJN,
IzvjeSde u roku
od 5 dana od
zavrSenog
savjetovanja

Interna odluka,
tehniEke specifikacije
(podloga za
provotlenje postupka
jednostavne nabave,
troSkovnik), prijedlog
dokumentacije o
nabavi, prethodno
savjetovanje na
EOJN, izvje5de o
prethodnom
savjetovanju

2.
Pokretanje postupka
javne nabave

Izrada konadnog teksta
dokumentacije o nabavi,
tehnidkih specifikacija i
troSkovnika

Imenovani
ovlaSteni
zaposlenici
(najmanje jedan s

certifikatom te
zaposlenici odjela
s obzirom na
predmet nabave)
za provodenje
postupka nabave

U roku od 20
dana od obiave
izvje5da o
prethodnom
savjetovanju

Izrattena kompletna
dokumentacija o
nabavi

J.
Objava postupka Vr5i se putem

Elektronidkog oglasnika
javne nabave

Imenovani
ovla5teni
zaposlenici

U roku
odredenom
intemom
odlukom

Obavijest o
nadmetanju

4.
Otvaranje ponuda,
pregled i ocjena
ponuda

Javno otvaranje ponuda,
pregled i ocjena ponuda

Imenovani
ovla5teni
zaposlenici

U roku
odredenom u
pozivlu za
javnu nabavu

Upisnik o zaprimanju
ponud4 Zapisnik o

otvaranju ponud4
Zapisnik o pregledu i
ocieni ponuda

Odludivanie o Dono5enie odluke o Ravnateli: U roku vaZenia Odluka o



5. rezultatima postupka odabiru ili odluke o
poniStenju

Za ukupan iznos
jednak i ve6i od
200.000,00 kn, a

manji od
500.000,00 kn (s

PDV-om) zarobe
i usluge
Upravno vijeie:
Za ukupan iznos
(sPDV-om)
jednak i vedi od
500.000,00 kn za
radove, robu i
usluge
do 5.000.000,00 a
preko toga iznosa
uz suglasnost
Vlade RH

ponude odabiru/Odluka
poniStenju

6

Ugovaranje Izrada prijedloga ugovora
u skladu s odlukom o
odabiru ipozivomza
nabavu/ sklapanie
ugovora

Zaposlenici
Ravnateli

u skladu s
rokovima
odredenim u
planu nabave

Ugovor o javnoj
nabavi rob4 radova i
usluga

7.

Dostava ugovora na
znanje Odjelu
financijskih poslova

Evidentiranje ugovorq
knjiZenje,
knjigovodstveni i
financijski poslovi vezani
uz ugovor, vodenje
evidenciie

Zaposlenici
Odjela
financijskih
poslova

Najdulje u
roku od I 0

dana od dana
sklapan-ja

ugovora

Preslika ugovora sa
svim prilozima

8.

Pradenje realizacije
po ugovoru o nabavi
Financijsko i pra6enje
i izvr5enja ugovomih
obveza

Izdani raduni
(uskladenost s

ugovorom), realizacija
ugovora

Zaposlenici
imenovani
internom
odlukom ili
posebnom
odlukom

Razdoblie
vaLenla
ugovora

Situacije, raduni.
zapisnik o

primoprcdaji radova.
otpremnice i zapisnik
o primopredaji
dokumentacije dr.

Tablica 3.

itanak z.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura iniciranja nabave putem
narudZbenice i ispunjavanje narudZbenice u Javnoj ustanovi Ludka uprava Osijek od 31.
oZujka 2014. godine te Proceduraza stvaranje ugovornih obveza od 06. svibnja 2014. godine

Clanak 8.

Or.'a Procedura stupa na snagu prvog dana od dana dono5enja i objavit 6e se na internetskoj
stranici Ludke uprave Osijek.
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