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REPUBLIKA HRVATSKA								
VARAŽDINSKA ŽUPANIJA
OPĆINA TRNOVEC BARTOLOVEČKI
OPĆINSKA NAČELNICA

KLASA: 432-02/25-01/03
URBROJ: 2186-29-03-25-01
Trnovec, 08. svibnja 2025. godine

[bookmark: _Hlk197952070]Na temelju članka 48. Zakona o jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave (,,Narodnenovine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20), članka 7. stavka 1. i članka 8. stavka 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj 95/19.) općinska načelnica Općine Trnovec Bartolovečki dana 08. svibnja 2025.godine, donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Članak 1.
Ovom Procedurom stvaranja ugovornih obveza (u nastavku teksta: Procedura)  propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza koja obuhvaća pripremu i  provedbu postupka nabave roba, radova i usluga male  vrijednosti (jednostavna nabava) te nabavu  roba, radova i usluga  za koje postoji obveza provedbe postupka javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi. 

Članak 2.
             Izrazi koji se u ovoj Odluci koriste za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i ženske osobe. 

Članak 3.
Općinski načelnik počinje postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza u skladu sa Pravilnikom o provedbi postupka jednostavne nabave u Općini Trnovec Bartolovečki. 
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga može iskazati pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela samostalno ili na osnovi prijedloga zaposlenika/nositelja pojedinih poslova i aktivnosti u okviru djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela. 

Članak 4.
Općinski načelnik ili osoba koju on ovlasti dužna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza provjeriti da li je stvaranje predložene ugovorne obveze u skladu s  općinskim proračunom  i planom nabave za tekuću proračunsku godinu.
Ako predložena ugovorna obveza nije u skladu s važećim općinskim proračunom i planom nabave za tekuću godinu, općinski načelnik dužan je  predložiti Općinskom vijeću donošenje Izmjena i dopuna proračuna Općine za tekuću proračunsku godinu, a na osnovi istih donijeti Izmjene i dopune Plana nabave.
Ako je predložena ugovorna obveza u skladu s važećim proračunom odnosno osigurana su proračunska sredstva i planom nabave Općine za tekuću proračunsku godinu predviđena je provedba postupka, općinski načelnik poduzima radnje propisane ovom Procedurom radi stvaranja ugovornih obveza.






PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA NABAVE 
ROBA, USLUGA I RADOVA VRIJEDNOSTI MANJE OD 2.650,00 EURA 

Članak 5.
Za nabavu  roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti  manje od 2.650,00 EUR izdaje se narudžbenica, a može se i pristupiti sklapanju ugovora dok je obvezno sklapanje ugovora u pisanom obliku u slučajevima kada je to propisano zakonom ili propisom donesenim na temelju zakona ili općim aktom Općine kojim je propisana obveza sklapanja ugovora u pisanom obliku  i provodi se na slijedeći način:

	Red. 
broj
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Iniciranje nabave roba/usluga/radova
	Općinski načelnik / pročelnik/zaposlenici/nositelji pojedinih poslova i aktivnosti 
	Predračun, ponuda,
obrazac narudžbe
	 Tijekom godine


	2.
	Razmatranje dokumenta za nabavu robe/usluge/radova
	

Općinski načelnik


	Odobrava ili ne odobrava nabavu na dokumentu iz prethodne točke
	3 dana od zaprimanja prijedloga
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3.
	

Odobrenje za nabavu/prihvaćanje nabave

	

Općinski načelnik

	

Narudžbenica ili ugovor
	
3 dana nakon izvršenih provjera pod prethodnom točkom 




Članak 6.
             Nabavi robe i materijala neophodnog za rad vrijednosti do 300,00 EUR može se pristupiti uz usmeno odobrenje općinskog načelnika kod poslovnog subjekta sa kojim Općina ima ugovornu obvezu za nabavu robe ili materijala, a općinski načelnik prilikom ovjere ispostavljenog računa ovjerava internim digitalnim certifikatom da je nabava izvršena. 

             Narudžbenice se vode i izdaju putem LC aplikacije 223 – Uredsko poslovanje elektronskim putem i obavezno se prilažu uz ispostavljeni račun.

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA NABAVE ROBA, USLUGA 
I RADOVA ZA KOJE SE PRIMJENJUJE PRAVILNIK O PROVEDBI 
POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE 

Članak 7.
Ako se radi o nabavi  roba i usluga vrijednosti manje od 26.540,00 EUR i nabavi radova vrijednosti manje od 66.360,00 EUR   postupak se provodi u skladu sa odredbama važećeg Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave Općine pa se  sukladno važećem aktu  stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:

	Red. 
broj
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	   1.
	Prijedlog za nabavu roba/usluga/radova
	Općinski načelnik / pročelnik/zaposlenici/nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Prijedlog s opisom potrebne robe /usluga/radova i okvirnom cijenom, ponuda, predračun
	Tijekom godine 

	   2.
	Provjera prijedloga za nabavu roba/usluga/radova da li je u skladu sa Planom nabave i Proračunom

	Jedinstveni upravni odjel – pročelnik/ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave 

	 Proračun, Plan nabave


	3 dana od zaprimanja prijedloga 


	   3.
	Priprema postupka jednostavne nabave

	Općinski načelnik, Jedinstveni upravni odjel – pročelnik/ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave 

	Tehnička i ponudbena dokumentacija

	
 Do 30 dana od provjere prijedloga za nabavu roba/usluga/radova


	  4.
	Provedba postupka jednostavne nabave (odluka o početku nabave, dostava poziva radi dostave ponuda, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika  rangiranje ponuda)
	Jedinstveni upravni odjel – ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave, općinski načelnik
	
Ponudbena dokumentacija 
	Sukladno rokovima utvrđenih u Pravilniku o jednostavnoj nabavi

	  5.
	Odabir ponuditelja ili poništenje postupka jednostavne nabave

	Jedinstveni upravni odjel – ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave, općinski načelnik
	Odluka o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluka o poništenju postupka
	Sukladno rokovima utvrđenih u Pravilniku o jednostavnoj nabavi

	  6.
	Donošenjem Odluke o odabiru stječu se uvjeti za sklapanje ugovora
	Općinski načelnik 
	Ugovor ili narudžbenica

	Najviše 30 dana od donošenje Odluke o odabiru 

	7.
	Evidentiranje ugovora
	Jedinstveni upravni odjel – ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave
	Registar ugovora
	Sukladno rokovima utvrđenih Zakonom o javnoj nabavi





PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA NABAVU ROBA, USLUGA I RADOVA ZA KOJE JE POTREBNA
PROVEDBA POSTUPKA JAVNE NABAVE
Članak 8.
Ako se radi o nabavi roba, radova i usluga čija je vrijednost jednaka ili veća od vrijednosti europskih pragova postupak se provodi u skladu sa odredbama Zakona o javnoj nabavi pa se stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:


	Red. 
broj
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za javnu nabavu roba/ usluga/ radova
	Općinski načelnik / pročelnik/zaposlenici/nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Prijedlog s opisom potrebne robe /usluga/radova, ponuda, predračun 
	Tijekom godine

	2.
	Provjera prijedloga za nabavu roba/usluga/radova da li je u skladu sa Planom nabave i Proračunom
	Jedinstveni upravni odjel – pročelnik/ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave 

	Proračun, Plan nabave


	3 dana od zaprimanja prijedloga 


	3.
	Priprema postupka javne nabave
	Općinski načelnik, Jedinstveni upravni odjel – pročelnik/ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave 

	Tehnička i ponudbena dokumentacija

	Do 30 dana od provjere prijedloga za nabavu roba/usluga/radova

	4.
	Provedba postupka javne nabave 
	Jedinstveni upravni odjel – ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave, općinski načelnik
	Odluka o početku postupka javne nabave; tehnička i ponudbena  dokumentacija za javnu nabavu
(Troškovnici)
	Tijekom godine, a nakon provedbe aktivnosti pod prethodnom točkom

	5.
	Odabir ponuditelja ili poništenje postupka javne nabave
	Jedinstveni upravni odjel – ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave, Općinski načelnik 
	Odluka o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluka o poništenju postupka

	Sukladno rokovima utvrđenih Zakonom o javnoj nabavi 

	6.
	Sklapanje ugovora o javnoj nabavi/okvirnog sporazuma  
	Općinski načelnik
	Ugovor/okvirni sporazum
	Sukladno rokovima utvrđenih Zakonom o javnoj nabavi

	7.
	Evidentiranje ugovora/okvirnog sporazuma

	Jedinstveni upravni odjel – ovlašteni službenik za provedbu postupka nabave 
	Registar ugovora

	Sukladno rokovima utvrđenih Zakonom o javnoj nabavi



Članak 9. 
	Jedinstveni upravni odjel vodi evidenciju sklopljenih ugovora i izdanih narudžbenica.
             Primjerak sklopljenog ugovora dostavlja se u računovodstvu, a isto tako u računovodstvo se može dostaviti i obavijest (putem maila) iz koje je vidljivo gdje se može izvršiti uvid u ugovor dostupan u aplikaciji 223 – Uredsko poslovanje.
             Uz zaprimljeni račun obavezno se prilaže sklopljeni ugovor ili narudžbenica te druga dostupna dokumentacija iz koje je vidljiva nabava robe/usluge/radova.

Članak 10.
Za provedbu ovih Procedura zadužuje se Jedinstveni upravni odjel.

Članak 11.
	Obrazac interne narudžbe koji popunjavaju zaposlenici Jedinstvenog upravnog odjela za nabavu roba ili materijala ukoliko nije moguće izdavanje ponude ili predračuna ili zatraži općinski načelnik prije iniciranja postupka nabave do 300,00 EUR  nalazi se u privitku ovih Procedura i sastavni dio je istih.

Članak 12.
Stupanjem na snagu ovih Procedura prestaje važiti Procedura stvaranja ugovornih obveza KLASA: 030-01/20-01/05 URBROJ: 2186-09-03-20-2 od 28. listopada 2020. godine.

Članak 13. 
Ovaj Pravilnik  stupa na snagu osmog  dana nakon objave  na mrežnoj stranici Općine Trnovec Bartolovečki.


							      OPĆINSKA NAČELNICA
								  Verica Vitković























OPĆINA TRNOVEC BARTOLOVEČKI                                                        Obrazac
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

                                                       INTERNA NARUDŽBA
ZA NABAVU ROBE ILI MATERIJALA 
                                        
DATUM: _________________________                                                                                                                            
MJESTO TROŠKA:   Jedinstveni upravni odjel     
	
Red.
broj

	
VRSTA ROBE ILI MATERIJALA
	
KOLIČINA
	
JEDINIČNA
MJERA

	
NAPOMENA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


NAPOMENA:  jedinične mjere koje treba napisati odnose na broj: komada, omota,  
                           bočica, rola, kutija, kompleta, klupka, bloka i sl.
                                                                                                ________________________________
                                                                                                    (vlastoručni potpis naručitelja)
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