REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 406-01/19-01/02

URBROJ: 2176/01-02-19-01

Sisak, 31. listopad 2019. godine

Na temelju ¢lanka 44. Statuta Sisatko-moslavacke («Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke
Zupanijey», broj 11/09, 5/10, 2/11, 3/13 i 5/18), Zupan Sisacko-moslavacke Zupanije dana 31.
listopada 2019. godine, donio je

PRAVILNIK O PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
SISACKO-MOSLAVACKE ZUPANILJE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o proceduri stvaranja ugovornih obveza Sisacko-moslavacke Zupanije (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se procedura stvaranja ugovornih obveza koje zahtijevaju
placanje iz Proracuna Sisacko-moslavacke zupanije, proceduru izrade plana nabave, proceduru
potpisivanja ugovora i pracenje izvr§avanja ugovora, proceduru stvaranja ugovornih odnosa
temeljem drugih zakonskih propisa, opéih akata te posebnih odluka Sisatko-moslavacke
Zupanije i odgovornost upravnih tijela kako bi se ostvarilo zakonito, svrhovito, pravovremeno,
u¢inkovito i ekonomiéno upravljanje proraéunskim sredstvima.

Clanak 2.

Obveze se preuzimaju isklju¢ivo ukoliko su predvidene usvojenim Prorac¢unom Sisacko-
moslavacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Proracun).

Obveze po ugovorima koji zahtijevaju placanje iz Proracuna u viSegodi$njem razdoblju mogu
se preuzeti samo uz suglasnost Zupana.

Upravna tijela i proracunski korisnici obveze po ugovorima koje zahtijevaju placanje iz
Prorauna u viSegodi$njem razdoblju moraju ukljuditi (planirati) u financijski plan u godini u
kojoj obveza dospijeva.

Obveze po investicijskim projektima mogu se preuzeti iskljuivo ako su predvidene u
Proradunu i projekcijama te ako je provedeno struéno vrednovanje i ocjena opravdanosti
u¢inkovitosti investicijskog projekta.



Clanak 3.

Ugovorne obveze stvaraju se sukladno Zakonu o proradunu (NN 87/08, 136/12, 15/15, ),
Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN 11/18), Zakonu o javnoj nabavi (NN 120/16), Pravilniku
o provedbi postupka jednostavne nabave KLASA: 030-01/17-01/13, URBROIJ: 2176/01-02-
17-1 od 5. travnja 2017. godine i pripadaju¢im izmjenama i dopunama Pravilnika o provedbi
postupaka jednostavne nabave, drugih zakonskih i podzakonskih propisa te drugih op¢ih akata
i posebnih odluka Sisacko-moslavacka Zupanije.

IL STVARANJE UGOVORNIH ODNOSA RADI NABAVE ROBA, USLUGA
ILI RADOVA

Planiranje potreba
Clanak 4.

Upravno tijelo nadleZno za proracun i financije nakon donos$enja Prorauna dostavlja upravnim
tijelima Sisacko-moslavacke Zupanije (u daljnjem tekstu: upravna tijela) Uputu za izradu plana
nabave.

Upravna tijela u roku odredenom u Uputama iz prethodnog stavka dostavljaju upravnom tijelu
nadleZnom za proracun i financije procijenjene godi$nje potrebe za robom, uslugama ili
radovima radi izrade plana nabave te ostale podatke potrebne za izradu plana nabave.

Izrada i objava plana nabave
Clanak 5.

Upravno tijelo nadleZno za proracun i financije temeljem zaprimljenih procijenjenih godi$njih
potreba izraduje plan nabave kojeg dostavlja Zupanu na potpis.

Zupan donosi plan nabave u roku od 30 dana od donoSenja Prora¢una.

Nakon donoSenja plana nabave, upravno tijelo nadlezno za prora¢un i financije objavljuje plan
nabave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave (u daljnjem tekstu: EOJN) u roku od osam
(8) dana od njegovog donosenja.

Clanak 6.

Upravna tijela su duZna sve kasnije izmjene i dopune plana nabave dostaviti upravnom tijelu
nadleZznom za proracun i financije.



Provedba postupka nabave
Clanak 7.

Postupke javne nabave roba, radova ili usluga provodi upravno tijelo nadleZno za proracun i
financije temeljem prethodno dostavljenog Zahtjeva za pripremu i pocetak postupka javne
nabave nadleZnog upravnog tijela.

Postupke jednostavne nabave roba i usluga do 200.000,00 kn te radova do 500.000,00 kn
provodi nadleZno upravno tijelo u ¢ijem proradunu se nalazi pozicija na kojoj su planirana
financijska sredstva sukladno Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne nabave i njegovim
izmjenama.

Sklapanje ugovora
Clanak 8.
Nadlezna upravna tijela pripremaju prijedlog ugovora.

Nadlezno upravno tijelo dostavlja elektronickom poStom prijedlog ugovora na pregled
procelniku sluzbe nadleZne za poslove Skupstine i opce poslove, pro€elniku Ureda Zupana i
procelniku upravnog tijela nadleZnom za proracun i financije.

Procelnik upravnog tijela nadleZan za poslove Skupstine i opée poslove provjerava da i je
ugovor sastavljen ispravno u pravnom smislu, a procelnik upravnog tijela nadleZan za proracun
i financije provjerava da li su sredstva osigurana u Proracunu ili projekcijama.

Procelnici iz stavka 1. ovog ¢lanka dostavljaju elektroni¢kom pos$tom u roku od pet (5) dana od
zaprimanja prijedloga ugovora misljenje.

Clanak 9.

U roku od dva (2) dana zaprimanja mi$ljenja pro¢elnika iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika,
nadleZno upravno tijelo priprema ugovor.

Pripremljeni ugovor ovjerava parafom procelnik nadleznog upravnog tijela, procelnik sluzbe
nadleZne za poslove Skupstine i opc¢e poslove, pro¢elnik Ureda Zupana te procelnik upravnog
tijela nadleZan za proracun i financije.

Objava sklopljenih ugovora
Clanak 10.

Upravna tijela su duzna sklopljene ugovore o javnoj i jednostavnoj nabavi unijeti u Registru
ugovora u Centralnom informacijskom sustavu (u daljnjem tekstu: CIS) u roku od 8 dana od
sklapanja ugovora.



Upravno tijelo nadleZno za proraCun i financije je duZno objaviti sklopljene ugovore o javnoj i
jednostavnoj nabavi u Registru ugovora EOJN u rokovima predvidenim Zakonom o javnoj
nabavi i podzakonskim aktima donesenih na temelju tog Zakona.

Izrada narudzbenica
Clanak 11.

NarudZzbenice se izraduju u upravnom tijelu nadleZnom za proradun i financije na temelju
Zahtjeva za izdavanje narudZbenice ukoliko se radi o jednokratnoj isporuci robe, usluga ili
radova. Zahtjevu za izdavanje narudZbenice se prilaze ponuda odobrena od strane procelnika
nadleZnog upravnog tijela.

NarudZbenica obavezno sadrZi: podatke o naruditelju, podatke o podnositelju zahtjeva, datum
narudzbe, podatke o dobavljacu, broj narudzbenice, podatke o vrsti robe, usluge ili radova,
jedini¢nu mjeru, koli¢inu, jediniénu cijenu, cijenu bez PDV-a, iznos PDV-a, cijenu s PDV-om,
evidencijski broj nabave i potpis ovlastene osobe. NarudZbenica je valjano ispunjena ako se u
njoj poziva na specifikaciju, troskovnik ili ponudu dobavlja¢a koja se prilaze.

Upravno tijelo nadleZno za proracun i financije unose izdane narudzbenice u Registar ugovora
CIS-a u roku od 8 dana od izdavanja narudZbenice.

Clanak 12.

U slucajevima kada se trazi izrada narudzbenice na temelju godi$njih ugovora o nabavi robe
koja se kontinuirano nabavlja (npr. uredski i potro$ni materijal ili sli€no), upravna tijela
dostavljaju zahtjev za nabavu upravnom tijelu nadleznom za proracun i financije u pravilu do
10. dana u mjesecu. U iznimnim i opravdanim slu¢ajevima zahtjev za nabavom upravna tijela
mogu podnijeti dodatni zahtjev uz pisano obrazloZenje razloga opravdanosti.

Upravno tijelo nadleZno za proracun i financije do 15. dana u mjesecu ili u sluaju Zurnosti u
roku od tri (3)dana od zaprimanja zahtjeva za nabavu provjerava opravdanost zahtjeva i
dostatnost financijskih sredstava te priprema narudzbenicu koju po potpisivanju od strane
ovlastenih osoba dostavlja ugovorenom dobavljacu, u pravilu elektroni¢kom postom.

Roba se isporu€uje upravnim tijelima sukladno naznaéenom u narudzbenici. SluZbenici koji su
ovlasteni za preuzimanje robe u upravnim tijelima preuzimaju robu, provjeravaju koli¢inu,
vrstu, kvalitetu i ostale znacajke te potpisuju primku ili otpremnicu. Primka odnosno
otpremnica se mora dostaviti uz raun sukladno proceduri za zaprimanje, kontrole i pla¢anja
racuna.

Obrazac zahtjeva za nabavu je sastavni dio ovog Pravilnika.



Pracenje izvriavanja sklopljenih ugovora
Clanak 13.
NadleZna upravna tijela duzna su kontrolirati i pratiti izvr$avanje sklopljenih ugovora.

Proc¢elnik nadleZnog upravnog tijela imenuje osobu zaduZenu za kontrolu i pracenje izvrSavanja
ugovora.

Ukoliko postoji potreba, pro¢elnici dva ili vise upravih tijela mogu zajednicki odrediti osobu
za kontrolu i pradenje izvrSavanja ugovora.

Clanak 14.

Pracenje i1 kontrola ugovora obuhvada:
- provjeru ispunjenja svih ugovornih zahtjeva,
- ovjeravanje pratec¢e dokumentacije (otpremnica, primki i dr.)
- preuzimanje i pohranjivanje atesta, jamstva, certifikata i dr. za predmet nabave,
- reklamacije u slu¢ajevima nepravilne isporuke ili nepostivanje rokova,
- prema potrebi iniciranje naplate jamstva za dobro izvrSenje ugovora,
- prema potrebi iniciranje naplate jamstva za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku,
- pracenje placanja u skladu s ugovorom.

Osoba zaduZena za kontrolu i pradenje izvr§avanja ugovora potvrduje izvrSenje ugovora na
dokumentima koji su podloga za ovjeru rac¢una, odnosno placanje obveza po ugovoru (potpisom
na primci, otpremnici, privremenoj situaciji, okon¢anoj situaciji, izvje$¢u o izvrenoj usluzi ili
drugom odgovaraju¢em dokumentu).

U slu¢aju da osobe zaduZene za praéenje izvr§enja ugovora utvrde da se ugovor ne izvrSava
sukladno ugovorenim odredbama, odnosno utvrde nedostatke ili nepravilnosti u izvr§avanju
ugovorenih odredbi, duZne su o tome sastaviti pisanu biljesku i izvijestiti nadleZznog proc¢elnika
radi poduzimanja odgovaraju¢ih mjera.

III. STVARANJE UGOVORNIH ODNOSA TEMELJEM DRUGIH
ZAKONSKIH PROPISA 1 OPCIH AKATA ZUPANIJE

Clanak 15.

Stvaranje ugovornih obveza iz drugih podru¢ja djelokruga Sisatko-moslavacke Zupanije, a ne
odnose se na nabavu roba, usluga ili radova (npr. dodjela potpora, stipendija, sli¢no) no
zahtijevaju placanje iz ProraCuna, nastaju sukladno pozitivnim zakonskim propisima koji
ureduju navedenu materiju te vaze¢im opéim aktima i posebnim odlukama Sisa¢ko-moslavacke
Zupanije.



Iv. ODGOVORNOST
Clanak 16.

Za postupanje po ovom Pravilniku odgovorni su procelnici svih upravnih tijela. ZaduZuju se
procelnici i voditelji nadleznih upravnih tijela da upoznaju svoje djelatnike s postupanjem koje
se propisuje ovim Pravilnikom.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o nacinu preuzimanja obveza i
uvjetima isplate iz Proracuna Sisa¢ko-moslavacke Zupanije KLASA: 400-08/15-01/02,
URBROJ: 2176/01-02-15-1 od 27. ozujka 2015. godine, Procedura davanja suglasnosti za
potpisivanje ugovora i pracenje izvrSavanja ugovora KLASA: 400-09/18-01/01, URBROJ:
2176/01-02-18-1 od 26. ozujka 2018. godine i Procedura nabave uredskog i ostalog potro$nog
materijala KLASA: 400-09/16-01/01, URBORJ; 2176/01-02-16-1 od 08. sije¢nja 2016. godine.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na web stranici Sisacko-
moslavacke Zupanije.

N ZUPAN
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Prilog 1.

DIJAGRAM TIJEKA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Opis aktivnosti

Odgovornost

Rok

Planiranje potreba za robom,
uslugama ili radovima

Procelnik nadleznog upravnog
odjela

Sukladno roku u Uputama za
izradu plana nabave

Donosenje plana nabave

Zupan

U roku od 30 dana od donosenja
financijskog plana

Objava plana nabave u EOJN

Sluzbenik za nabavu

U roku od 8 dana od donosenja
plana nabave

Provedba postupka javne i
jednostavne nabave

Upravno tijelo nadlezno za
proracun i financije/nadlezno
upravno tijelo

Odmabh po zaprimanju Zahtjeva
za nabavu, u rokovima
predvidenim Zakonom o javnoj
nabavi /Pravilnikom o provedbi
postupka jednostavnoj nabavi

Sklapanje ugovora

NadleZno upravno tijelo

U roku od 30 dana od izvrinosti
odluke o odabiru/dostave
obavijesti o0 odabiru
najpovoljnije ponude

Izrada narudzbenica

Upravno tijelo nadleZno za
proracun i financije

Odmah po zaprimanju Zahtjeva
za izdavanje narudzbenice i
ovjerene ponude

Unos ugovora u Registar
ugovora CIS-a

Nadlezno upravno tijelo

U roku od 8 dana od sklapanja
ugovora

Unos narudzbenica u Registar
ugovora CIS-a

Upravno tijelo nadlezno za
proracun i financije

U roku od 8 dana od izdavanja
narudZbenice

Objava ugovora/narudzbenica
u EOIN

Upravno tijelo nadlezno za
proracun i financije

U roku od 30 dana od sklapanja
ugovora/izdavanja narudzbenice

Pracenje izvrSavanja ugovora

Sluzbenik imenovan za
pradenje izvr§avanja ugovora

Za vrijeme trajanja ugovora -
kontinuirano




Prilog Il Zahtjev za nabavu



REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA

Naziv upravnog tijela koje podnosi zahtjev
Klasa:

Urbroj:

Mjesto i datum podno&enja zahtjeva

Upravni odjel za prora¢un, financije,
javnu nabavu i imovinu

nabava@smz.hr

Zahtjev za nabavu uredskog i ostalog potroSnog materijala

br.

Uk "
Redni Jed. Jediniéna cijena upna cljena

broj NAZ|V ROBE mjere |Koli¢ina| (bez PDV-a) (cijena x koli¢ina)

U slu¢aju potrebe unijeti dodatne retke.

Mijesto isporuke robe:

Potpis proc€elnika / voditelja



