NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak stvaranja ugovornih obveza FP2

Vlasnik postupka Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je sastavljanje plana nabave, iniciranje nabave za uredski materijal i materijal za
ciScenje, nabava elektrine 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 prora¢un, odobrenje nabave (sklapanja ugovora, narudzbenice,
prihvaéanja ponude).

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JVP Garesnica kod stvaranja ugovormnih obveza.

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

Na ponudama i predraunima te kasnije raéunima izdanim po prihvacenim ponudama i predradunima
nije potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim raéunima.

Narudzbenice ne trebaju biti iskljucivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane
u sustavu proradunskog korisnika, poslane elektronski ili popunjene prema prediosku dobavljaéa
(Eesto kod narudivanja knjiga), vazno je da imaju sve trazene elemente.

U posebnim situacijama proradunski korisnici mogu obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez
prethodno potpisanog ugovora, izdane narudzbenice, ili prihnvaéene ponude.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe | Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe za sastavljanje plana
nabave, iniciranje nabave. Za odobrenje nabave Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe ili po
ovlastenju Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe za nabave Javne vatrogasne postrojbe.

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 skloplien u pisanom obliku izmedu jednog ili vise
ponuditelja i jednog ili vise naruditelja i ¢iji je predmet nabave izvodenje radova, isporuka robe ili
pruzanje usluga

Zapovjednik JVP = Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

Zamjenik JVP = Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis ~ .
Izradio: Tihomir Kranjec Zamjenik JVP 01.03.2013. 7 _hS
Kontrolirao: Tomislav Kunjesié¢ Zapovjednik JVP | 01.03.2013. Lo Dz F
Odoabrio: Tomislav Kunjesié Zapovjednik JVP | 01.03.2013. | 77 Jio/
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Dijagram tijeka Opis aktivnost] Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
- Sastavljanje prijedloga
nabave za sljedecu godinu.
4 Uredski materijal
Prijedlog za - Iv_iterat_ufa (puplikaci.j:e, _ Do rujna
sastavljanje plana Casopisi, glasila, knjige i tekuée godine
nabave ostalo) (datum se
- Sredstava za &iscenje ) odreduje Interni obrazac
- Energija (elektriéna energija, ovisno o za davanje
plin, loZ ulje, gorivo i dr) Zapovjednik JVP vremenu prijedloga za
- Usluge telefona i Zamjenik JVP izrade sastavljanje
- Postanske usluge proracuna jer | prijedloga plana
- Komunalne usluge, je plan nabave
- Materijal i usluge odrzavanja nabave
i popravaka podioga za
- Zakupnine i najamnine |zra'du
- Intelektualne usluge, prarecine)
- Racunalne usluge,
- Oprema....
Popunjeni interni
Sastavljanje obrasci za
prijedloga nabave Temeljem primljenih prijedloga za Zaooviedilk 10 dana po davanje
nabavu sastavlja se prijedlog Zar‘:felﬁ ik JVP prikupljenim prijedloga za
plana nabave za sljedecu godinu. ! prijedlozima sastavljanje
— ple—(— prijedloga plana
nabave
—
Prijedlog plana nabave se
Sastavljanje plana kerigira s ol_azir_om na ﬁna_nc[jska
rebave ocekivanja i prioritete korisnika
proraduna. Za predmete nabave Prije
¢ija je procijenjena vrijednost Zapovijednik JVP donosenja Prijedlog plana
jednaka ili vec¢a od 20.000,00 i Zamjenik JVP financijskog nabave
kuna, a manja od 70.000,00 plana
kuna, u plan nabave unose se
podaci o predmetu nabave i
procijenjenoj vrijednosti nabave.
NE X Kontrolira se plan nabave i Pritediog bl
J Kontrola njegova uskladenost sa planom Zapovijednik JVP ) ct’)gavg -
DA proracuna i projekcijama. na
’ Moguce je sklapanje ugovora s
RS dobavljatem na godinu dana i da
Iniciranje nabave za je sastavni dio ugovora cjenik koji A
uredski materijal i se tijekom godine moze mijenjati i d vjot'e an
materijal za dodavati u ugovor. Ako je 1 e{‘l G ’ Ugovor il
&iséenje sklopljen takav ugovor popunjene Zapovjednik i dnevné Arud e
narudzbenice mogu imati samo Zamijenik JVP A b
: S ovisno o ponuda ili drugo
naziv artikla i koli€inu. organizacij
Narudzbenice se mogu izdavati JVP

mjese&no, dvotjedno, tjedno,
dnevno ovisno o organizaciji
rada.
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A
iy
‘ Ako ugovor nije sklopljen Mje§ecno
Iniciranje nabave za popunjavaju se narudzbenice sa dvptjedno, -
uredski materijal i svim elementima i mogu se Zapovjednik i ctlJ:g:r?é na‘::gd()iitnilgg "
materijal za izdavati mjeseéno, dvotjedno, Zamjenik JVP Bda s e A ch)
giséenje tjedno, dnevno ovisno o Sraanizasi P g
organizaciji rada. RaraEAcy
JVP
D h 2 Sklopljen ugovor na samom
Iniciranje nabave pocetku koristenja usluge ili Na pocetku
elektriéne energije, tirneljem pos}upk_?ojmoe kl111abave ko:iétenja
. - ako iznos prelazi 70. pa se o usluge, ili
pong, kit ee, sklapa godiénji ugovor. Z.a‘;ongd'.}:k J“\’J\ép godisnje Ugovor
tetef?na, Na ra¢unima moZze biti broj L i temeljem
komunalnih usluga ugovora ili broj pretplatnika/kupca postupka
koji predstavija vezu s ugovorom. javne nabave
Nije potrebna narudzbenica.
Za kontinuirana odrzavanja
(softwarea, fotokopirnih aparata,
L 4 sustava grijanja...) mogu biti
Iniciranje nabave _sklopljeni ugf)vori. po kojima se ne
Rl izdaju narudZbenice vec se
materijala i usluga obavljene usluge prate temeljiem
odrzavanja i ovjerenih radnih naloga.
popravaka Za odrzavanja i popravke uslijed
komunalnih usluga kvarova najceSce nema ugovora Godisnie il
nego se po utvrdivanju kvara i Zapovjednik JVP ovisné B Uaivioi Wil radei
posla koji isporucitelj usluge treba i Zamjenik JVP nastarikii 9 ik
obaviti ovjerom radnog naloga ili troh 9
drugog izvjestaja o obavljenoj potrebe
usluzi potvrduje da obavljena
usluga odgovara fakturiranoj.
©) Kod vecih popravaka isporucitelj
po obavljenom uvidu u stanje
daje ponudu. U tom sluéaju
prihvacena ponuda je kao
potpisani ugovor ili izdana
narudzbenica.
4
i 5 i Sklapanje ugovora ili MjeseCno Ugovor ifili
intelektualnih popunjavanje narudzbenice ili Za;o ngdr.tk J‘:l\li-‘p 1?‘:;”"‘.’,?'“ narudzbenica ili
usluga prihvaéanje ponude. e . pst?'eltlzipo ponuda i drugo
A
Iniciranje nabave Mjesecno Ugovor ili
opreme Popunjavanje narudzbenice ili Zapovjednik JVP dvotjedno, narug aiberica i
prihvacanje ponude. i Zamjenik JVP tiedno ili po :
potrebi ponuda i drugo
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N
NE
Y
Provjera je li inicirana nabava u
skladu s proraéunom i planom Po
obrenje nabav nabave. imfioni
provjera zakonitostis = p‘:ir";?ﬂ]::ilr:\na Ugoveor ifili
U sluéaju postupka javne nabave | Zapovjednik JVP ujgovora narudzbenica ili
dodatno se provjeravaije li nary dibeni'ca ponuda i drugo
tehnicka i natjecajna ponuda '
dokumentacija u skladu s
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 oviastenje
prihvaéanja voditi rauna da osoba koja drugog
nude predlaze nabavu za plan i inicira e zaposlenika za
Po ) nabavu ne moZe biti i osoba koja Zapoviednik JVP odobrenje
tu istu nabavu odobrava. nabava
Uz ovaj postupak donosi se odredenih vrsta
odluka kojom &elnik ovlascuje rashoda.
drugog zaposlenika za odobrenje
nabava odredenih vrsta rashoda.
y
KRAJ




