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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA
ZUPANIJA
OPCINA SANDROVAC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-03/25-01/1
URBROJ: 2103-15-03-25-15
U Sandrovcu, 26.06.2025.

Na temelju ¢&lanka 58. Statuta Opéine Sandrovac (,,Opéinski glasnik Opéine Sandrovac® broj
01/2021, 06/2021, 08/2023), a u vezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,,Narodne novine* broj 111/2018, 83/2023) i Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/2019), opéinski naelnik Opéine Sandrovac
dana 26.06.2025. godine donosi sljedeci

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i druge ugovorene obveze koje su potrebne za redoviti rad Opcine
Sandrovac, osim ako posebnim propisom ili Statutom Opcine nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
OTVORENI POSTUPAK
(nabave roba i/ili usluga procijenjene vrijednosti vise od 26.540,00 EUR,
nabave radova procijenjene vrijednosti vise od 66.360,00 EUR)

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br
a Prijedlog za nabavu opreme/ Nacelnik prema NarudZbenica, Tijekom
koristenje usluga/radove prijedlozima nacrt ugovora, godine
procelnika JUO i prijedlog s opisom
nositelja pojedinih | potrebne opreme/
poslova i aktivnosti | usluga/radova s
okvirnom cijenom
b Provjera je li prijedlog u skladu s | Nacelnik Op¢ine ili | Ako da) ide se na Najkasnije
donesenim planom nabave i osoba koju on to¢ku c ili d, Ako mjesec dana
proracunom ovlasti ne) , rebalans prije
proracuna, pokretanja
ukljucivanje stavki | postupka
u plan nabave javne nabave




Priprema tehni¢ke dokumentacije | nositelj pojedinih Tehnicka Najkasnije
za nabavu opreme/usluga/radova | poslova i dokumentacija mjesec dana
aktivnosti u prije
suradnji s pokretanja
Nacelnikom i postupka
pro¢elnikom JUO javne nabave
0S; za sloZenije
nabave angaziranje
vanjskih stru¢njaka
Pokretanje postupka javne nabave | Nacelnik Opcéine Odluka o Tijekom
pokretanju godine prema
postupka javne terminskom
nabave planu iz
Plana nabave
Provodenje postupka javne Ovlasteni Vidi nize 60 dana od
nabave predstavnici za donosenja
pripremu i odluke o
provedbu pokretanju
postupka javne postupka
nabave
DonoSenje Odluke o imenovanju | Nacelnik Odluka o Tijekom
ovlastenih predstavnika imenovanju godine prema
narucitelja i odredivanja njihovih terminskom
obveza i ovlasti planu iz
Izrada izjava o nepostojanju Procelnik JUO Izjave 0 Plana nabave.
sukoba interesa koju potpisuju nepostojanju
sve ovlastene osobe navedene u sukaba interesa
Odluci
Priprema za provodenje postupka | Procelnik JUO i Dokumentacija za | Tijekom
nabave — izrada dokumentacije uz | ovlasteni nadmetanje godine prema
potpis ovlastenih osoba odredenih | predstavnici tehnic¢ka terminskom
Odlukom, a koje su razli¢ite po dokumentacija planu iz

fazama provedbe postupka

Plana nabave.

Pokretanje postupka javne nabave | Procelnik JUO/ Objava poziva za Tijekom

zapocinje slanjem poziva i objave | ovlastene osobe iz | nadmetanje godine prema

u EOJN. Odluke o terminskom
imenovanju planu iz

Plana nabave.

Stavljanje na raspolaganje Procelnik JUO Od dana

dokumentacije za nadmetanje u /ovlastene osobe iz objave

EOJN Odluke o poziva

Zahtjev za dodatne informacije i imenovanju

objasnjenja DZN

Dodatne informacije i pojasnjenja

DZN

Objava izmjene DZN i Poziva,

ako je potrebno

Izrada i dostava ponuda u roku za | Ponuditelji Ponude Prema

dostavu ponuda navedenom

Zaprimanje ponuda uz naznaku Procelnik JUO/ Upisnik o u pozivu za

rednog broja, datuma i vremena Upravni referent zaprimanju nadmetanje i

zaprimanja, te evidentiranje zavisno o

zakasnjele ponude — Upisnik o vrijednosti




zaprimanju ponuda. (40dana -V
Cuvanje ponuda do otvaranja. /20 dana -
MV)
Otvaranje ponuda prema Osobe imenovane | Zapisnik o javnom | Naznaceno
propisanom postupku iz odluke nacelnika | otvaranju vrijeme u
- izrada Zapisnika o javnom i Procelnik JUO pozivu za
otvaranju ponuda nadmetanje
Pregled i ocjena ponude Osobe imenovane | Zapisnik o pregledu | Prema roku
-izrada Zapisnika o pregledu i od nacelnika (jedna | i ocjeni ponuda navedenom u
ocjeni ponuda osoba s ertifikatom dokumentacij
iz podrucja JN) i za
nadmetanje
ili rok iz ZJN
DonoSenje odluke o odabiru ili Opéinski nacelnik/ | Odluka o Rok
ponistenju ponuda Op¢insko vijece odabiru/poniStenju | primjeren, a
na prijedlog ako nije
ovlastenih odreden u
predstavnika DZN - 30
- dostava odluke o odabiru bez dana.
odgode s preslikom zapisnika o referent na Rok za
pregledu i ocjeni ponuda, na urudzbenom donosenje
dokaziv nacin. odluke o
ponistenju —
bez
odgadanja.
Zavrsetak postupka javne nabave Nakon
i nastanak ugovornog odnosa proteka roka
danom izvr$nosti odluke o mirovanja
odabiru, odnosno danom Odluke o
izvrSnosti odluke o ponistenju. odabiru. Rok
Sklapanje Ugovora / okvirnih mirovanja
sporazuma (prema navedenim Op¢inski nacelnik | Ugovor / okvirni prema
uvjetima u DZN) Sporazum se sklapa | vrijednosti
nakon izvrSnosti nabave (15
odluke o odabiru dana -VV/
10 dana -
MV)
Objava ugovora / okvirnog Procelnik JUO Obavijest 0 Najkasnije 30
sporazuma u EOJN sklopljenom dana od
ugovoru / okvirnom | sklapanja
sporazumu ugovora
/okvirnog
sporazuma
Arhiviranje ugovora u Registar Procelnik JUO Evidencija Nakon
ugovora — administrativni referent ugovora sklapanja
Dostava Ugovora referentu za ugovora
racunovodstvo i financije
Pracenje izvrSenja ugovora / Do isteka
okvirnog sporazuma u skladu s realizacije
odredbama ¢1.105. ZJN: Imenovani stru¢ni ugovora/
-nadzor radova nadzor, Okv.sporaz

-pregled zaprimljene robe u
smislu koli¢ine i kvalitete,

- pregled izvrSenih usluga po
obavljenom poslu

povjerenstvo,
nacelnik ili druga
ovlastena osoba




n Ako zaprimljena roba/izvrSene Nacelnik, Referent | Racuns U rokuod 5
usluge/radovi odgovaraju za racunovodstvoi | naznaCenim dana od
sklopljenom ugovoru/ ra¢un financije pozivom na primitka
Svojim potpisom ovjerava ugovor/narudzbenic | ra¢una
nacelnik, a referent za u
rac¢unovodstvo i financije ga
kompletira zapisnikom/izvjeS¢em
0 izvrSenim radovima ili
obavljenim uslugama ili
otpremnicom za isporu¢enu robu

nj Racun se dostavlja na placanje Nacelnik, Proéelnik | Racun ovjeren od Odmah po
referentu za racunovodstvo Juo strane nacelnika ovjeri

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA
JAVNE NABAVE - PREGOVARACKI POSTUPAK BEZ PRETHODNE OBJAVE
(koristi se kod usluga vezanih za zaStitu iskljucivih prava
kad ugovor moZe izvrsiti samo jedan gospodarski subjekt)
Red AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
. br

1. Donosenje Odluke o imenovanju | Nacelnik Odluka o
ovlastenih predstavnika imenovanju u Tijekom
narucitelja i odredivanja njihovih pregovarackom godine prema
obveza i ovlasti postupku terminskom

2. Izrada izjava o nepostojanju Procelnik JUO Potpisane Izjave o planu iz
sukoba interesa koju potpisuju nepostojanju sukoba | Plana nabave.
sve ovlastene osobe navedene u interesa
Odluci, a koje su razli¢ite po
fazama provedbe postupka

3. Priprema za provodenje postupka | Procelnik JUO i Natjecajna/ Tijekom
nabave — izrada dokumentacije uz | ovlastene osobe iz | tehni¢ka godine prema
potpis ovlastenih osoba odredenih | odluke nacelnika dokumentacija terminskom
Odlukom. planu iz

4. Postupak zapocinje upuéivanjem | Procelnik JUO Pisani Poziv Plana nabave.
Poziva na pregovaranje gospodarskom
gospodarskom subjektu sa subjektu zajedno sa
definiranim datumom dostave DZN
ponude i prilozima koji su
odredeni dokumentacijom za nad
putem EOJN

5. Dostava ponude za nadmetanje u | Gospodarski Ponuda Prema
propisanom roku putem EOJN subjekt gospodarskog navedenom

subjekta datumu u
pozivu

6. Postupak pregleda i ocjene Osobe imenovane | Zapishika o Prema
ponude i izrada Zapisnhika o od nacelnika pregledu i ocjeni sadrzaju
pregledu i ocjeni ponude. Sadrzaj | (jedna osoba s ponude javnog
Zapisnika propisan je Uredbom o | certifikatom iz poziva
nacinu izrade i postupanju s podrucja JN)
dokumentacijom za nadmetanje i
ponudama.

7. Odluka o odabiru ili ponistenju Nacelnik Odluka o odabiru ili | Prema

ponistenju sadrzaju

javnog




poziva
8. Objava prethodne obavijest o Procelnik JUO Obavijest o namjeri | Nakon
namjeri sklapanja ugovora u sklapanja ugovora odabira
EOJN. Danom objave obavijesti ponude
nastaje ugovori odnos i s tim
danom se sklapa ugovor o javnoj
nabavi.
9. Sklapanje Ugovora o javnoj Nacelnik Ugovor 0 javnoj Sa danom
nabavi nabavi objave
Objava obavijesti o sklopljenom | Procelnik JUO Obavijest 0 Najkasnije 48
ugovoru u EOJN. sklopljenom dana od
ugovoru sklapanja
ugovora
/okvirnog
sporazuma
10. Arhiviranje ugovora Procelnik JUO Evidencija Nakon
Dostava Ugovora referentu za ugovora sklapanja
racunovodstvo i financije ugovora
11. Praéenje izvrSenja ugovora / Osobe imenovane Do isteka
okvirnog sporazuma u skladu s za provedbu realizacije
odredbama ¢1.105. ZIN izvrSenja ugovora ugovora
u Odluci o
imenovanju ovlast.
predstavnika
narucitelja
Clanak 3.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE -
JEDNOSTAVNA NABAVA
3.1. JEDNOSTAVNA NABAVA DO 10.000,00 EURA

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Red.
br
1. Prijedlog za nabavu Nacelnik prema NarudZbenica, nacrt Tijekom godine
opreme/koriStenje prijedlozima procelnika | ugovora
usluga/radova JUO i nositelja pojedinih
poslova i aktivnosti
2. Provjera je li prijedlogu | Referent za DA — sklapanje 3 dana od
skladu s proracunom racunovodstvo i financije | ugovora/narudzbe daje | zaprimanja
Procelnik JUO potpisom prijedloga
ugovora/narudzbenice,
NE — zabrana sklapanja
ugovora/narudzbe
3. Pokretanje nabave - Opc¢inski nacelnik Ugovor/narudZbenica Tijekom godine
sklapanje
ugovora/narudzba
4 Ugovor se unosi u Procelnik JUO Evidencija zaklju¢enih | Odmah nakon

evidenciju zakljucenih
ugovora — administrativni
referent;
Dostava Ugovora referentu
za ra¢unovodstvo i
financije Preslika

ugovora; evidencija
narudzbenica

potpisivanja




narudzbenice se ¢uva kod
referenta za racunovodstvo
i financije

Nadzor nad realizacijom

ugovora/izvrsenjem
narudzbe

Nacelnik odnosno osoba
koju on ovlasti

Po izvrSenoj realizaciji
ugovora/narudzbenice
vrsi se provjera jesu li
isporucene
robe/usluge/radovi u
skladu s ugovorenim;
primitak robe potvrduje
se potpisom na
otpremnicu, izvrSenje
usluge pisanim
izvjeScem izvrsitelja
usluge ili zapisnikom
nacelnika ,procelnika
JUO ili drugog
ovlastenog djelatnika, a
izvrsenje radova
izvjeS¢em strucnog
nadzora, odnosno
zapisnikom nacelnika,
procelnika JUO ili
ovlastene osobe ako
stru¢ni nadzor nije
angaziran

Kontinuirano

Ako zaprimljena
roba/izvrSene
usluge/radovi odgovaraju
sklopljenom
ugovoru/narudzbenici,
racun svojim potpisom
ovjerava nacelnik, a
referent za raCunovodstvo i
financije ga kompletira
zapisnikom/izvjes¢em o
izvrSenim radovima ili
obavljenim uslugama

Nacelnik, Referent za
rac¢unovodstvo i financije

Racun s naznacenim
pozivom na
ugovor/narudzbenicu

U roku od 5
dana od primitka
racuna

Racun se dostavlja na
placanje

Nacelnik, Proc¢elnik
referentu za ra¢unovodstvo

Racun ovjeren od strane
nacelnika

Odmabh po ovjeri




3.2. JEDNOSTAVNA NABAVA )
(za nabave roba i/ili usluga procijenjene vrijednosti od JEDNAKE ILI VECE OD 10.000,00
EURA | MANJE OD 26.540,00 EURA ZA ROBE | USLUGE ODNOSNO 66.360,00 EURA ZA

RADOVE)
Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br
1. Prijedlog za nabavu Nacelnik prema Narudzbenica, Tijekom godine
opreme/koristenje prijedlozima procelnika | Prijavnice kvara,
usluga/radova JUO i nositelja pojedinih | Trebovanja.
poslova i planiranih
aktivnosti iz plana nabave
i proracuna
2. Provjera je li prijedlogu | Referent za Proracun i plan nabave | 3 dana od
skladu s prora¢unom i racunovodstvo i financije | DA — ide se u postupak | zaprimanja
planom nabave i nacelnik nabave, prijedloga
NE — zabrana sklapanja
ugovora/narudzbe,
treba pripremiti
prijedlog izmjene
proracuna

3.1. | Slanjem poziva za Nacelnik odnosno osoba | 3 ponude, Temeljem
dostavu ponuda koju on ovlasti NarudZbenica, nastale potrebe
(elektroni¢kim putem, Nacrt ugovora (ako je
telefaksom, pisanim potreban).
putem preporuceno) na
adrese minimalno tri
gospodarska subjekta po
vlastitom izboru, a
istovremeno se poziv
objavljuje na internetskoj
stranici opéine Sandrovac
www.sandrovac.hr ili
objavom poziva u
Elektroni¢kom oglashiku
javne nabave.

3.2. Odabrenje nabave - Nacelnik odnosno osoba | DA — sklapanje Dva dana od
sklapanje koju on ovlasti ugovora/narudzbe daje | zaprimanja
ugovora/narudzba potpisom ponuda

ugovora/narudzbenice,
NE — zabrana sklapanja
ugovora/narudzbe,
treba pripremiti
prijedlog izmjene
prorauna
4 Ugovor se unosi u Procelnik JUO Evidencija zaklju¢enih | Odmah nakon

evidenciju zakljucenih
ugovora koji vodi
administrativni referent;
Dostava Ugovora referentu
za ra¢unovodstvo i
financije preslika
narudZbenice se cuva kod
referenta za raCunovodstvo

ugovora; evidencija
narudzbenica

potpisivanja




Nadzor nad realizacijom | Nacelnik odnosno osoba | Po izvrSenoj realizaciji | Kontinuirano
ugovora/izvrsenjem koju on ovlasti ugovora/narudzbenice
narudzbe vrsi se provjera jesu li
isporucene
robe/usluge/radovi u
skladu s ugovorenim;
primitak robe potvrduje
se potpisom na
otpremnicu, izvrSenje
usluge pisanim
izvjeScem izvrsitelja
usluge ili zapisnikom
nacelnika ,procelnika
JUOQ ili drugog
ovlastenog djelatnika, a
izvrSenje radova
izvjeS¢em strucnog
nadzora, odnosno
zapisnikom nacelnika,
procelnika JUO ili
ovlastene osobe ako
stru¢ni nadzor nije
angaziran
6 Ako zaprimljena Nacelnik, Referent za Racun s nazna¢enim U roku od 5
roba/izvr§ene racunovodstvo i financije pozivom na dana od primitka
usluge/radovi odgovaraju ugovor/narudzbenicu raduna
sklopljenom
ugovoru/narudzbenici,
racun svojim potpisom
ovjerava nacelnik, a
referent za racunovodstvo i
financije ga kompletira
zapisnikom/izvjes¢em o
izvrSenim radovima ili
obavljenim uslugama
7 Racun se dostavlja na Nacelnik Racun ovjeren od strane | Odmah po ovjeri
placanje referentu za nacelnika
rac¢unovodstvo i financije
Clanak 4.

Plan nabave donosi se u skladu sa ¢lankom 28. Zakona o javnoj nabavi za proracunsku godinu.
U Planu nabave navode se svi predmeti nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca
od 2.650,00 eura (bez PDV-a). Na temelju donesenog Proraduna opéine Sandrovac, Plan
nabave i njene izmjene i dopune donosi opéinski nacelnik opéine Sandrovac, a isti se
objavljuju o Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske 1 na web stranici
op¢ine Sandrovac www.sandrovac.hr. Postupak jednostavne nabave moze zapo&eti samo pod
uvjetom da su financijska sredstva planirana i osigurana u proradunu opéine Sandrovac te da
je jednostavna nabava planirana u planu nabave za tekucu godinu.




Clanak 5.
Pro¢elnik JUO Opéine Sandrovac do 31. oZujka, tijelu nadleZnom za sustav javne nabave
dostavlja izvjesée o javnoj nabavi za prethodnu godinu.

Clanak 6.
Procelnik JUO Opéine Sandrovac vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma
u skladu sa propisima o javnoj nabavi, isti objavljuje na Internet stranicama Opcine, a podatke
azurira najmanje svakih Sest mjeseci. Podaci za pojedinacni ugovor o javnoj nabavi moraju
biti dostupni u registru najmanje tri godine od datuma kona¢nog izvrsenja tog ugovora.

Clanak 7.
Cjelovita dokumentacija o svakom postupku javne nabave ¢uva se najmanje Cetiri godine od
zavrietka iste u arhivi JUO Opéine Sandrovac.
Jedan primjerak ugovora vezanih za nabavu roba/radova/usluga pohranjuje se i zavodi u
Registru ugovora.

Obvezni sadrzaji u ugovorima

Clanak 8.
Ugovori vezani za nabavu roba/radova/usluga izraduje Pro¢elnik JUO Opéine Sandrovac, a
nacelnik odobrava tekst ugovora i potpisuje ga.
Prijedlog ugovora moze biti izraden i od strane dobavljaca, ukoliko je to uobiCajeno u
poslovanju dobavljaca.
U potpisanim ugovorima s dobavlja¢ima detaljno se utvrduje vrsta robe/usluge/radova koji se
nabavljaju.
U zakljuenim ugovorima javne nabave velike vrijednosti obavezno se ugovaraju instrumenti
osiguranja placanja i odredbe o ugovornoj kazni, dok ¢e naruditelj ¢e za ostale predmete
nabave male vrijednosti, sukladno procijenjenoj vrijednosti i predmetu nabave, odluciti o
ugovaranju odredene vrste instrumenta osiguranja.
U sklopljenim ugovorima o izvodenju radova ugovaraju se instrumenti kvalitete izvodenja
radova i otklanjanja nedostataka u jamstvenom roku.
Ugovori o javnoj nabavi sklapaju se sukladno uvjetima odredenim u dokumentaciji za
nadmetanje i odabranom ponudom.

Clanak 9.
Ugovorna obveza moze nastati i predajom narudzbenice dobavljac¢u koji ¢e isporuciti robu,
izvr$iti rad ili uslugu.
NarudZbenica je valjano ispunjena na nacin da se vidi: tko je nabavu inicirao, tko je nabavu
odobrio, i koja vrsta roba/radova/usluga se nabavlja uz detaljnu specifikaciju za predmet:
jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena.
Vazno je da osoba koja je nabavu inicirala nije ista ona koja je nabavu odobrila radi primjene
nacela ,dva para ociju“ kao kljucne kontrolne aktivnosti dobro uspostavljenog sustava
financijskog upravljanja i kontrola. Nabava moze biti odobrena samo u okviru proracuna i
raspolozivih sredstava te je stoga na narudzbenici potrebno istaknuti i ukupnu cijenu, osim u
iznimnim situacijama kada to zbog prirode nabave nije moguce.



Narudzbenica je valjano ispunjena ako na istoj u opisu stoji ,,radovi sukladno troSkovniku u
prilogu, a u prilogu se daje specifikacija radova iz ponude, odnosno ,,roba/usluga sukladno
ponudi“ uz prilog ponude, odnosno u slu¢aju da je primljena i prihva¢ena ponuda ili
predracun od strane ovlastene osobe, nije potrebno naknadno pisati narudzbenicu.
Narudzbenicu sastavlja osoba koje je zaduzena za nabavu u op¢ini, a kona¢no odobrenje daje
nacelnik ili po njemu ovlastena osoba.

Odredbe o osobama koje mogu sudjelovati u postupku javne nabave

Clanak 10.
Poslovi nabave obuhvacaju planiranje, pripremu, provedbu, praenje izvrSenja i izvjeStavanje
0 provedenim postupcima
Postupke nabave provode ovlastene osobe Opcine.
Pri pokretanju postupka nabave, potrebno je pridrzavati se Plana nabave, posebno u odnosu na
naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednost, vrstu postupka nabave i planirani pocetak
nabave.
U pripremi i provedbi postupka javne nabave mora sudjelovati najmanje jedna osoba koja ima
zavrsen specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave.
U pripremi tehnicke specifikacije sudjeluju osobe razli¢ite od ovlastenih predstavnika
narucitelja koje ocjenjuju ponude.
Ovlasteni predstavnici narucitelja koji daju prijedlog za odluku o odabiru, ne mogu biti osobe
koje prate provedbu ugovora.
Gore navedeno ureduje se Odlukom nacelnika o imenovanju ovlaStenih predstavnika
narucitelja i odredivanja njihovih obveza i ovlasti po pojedinom postupku.
O sukobu interesa u postupcima jednostavne nabave koji se provode temeljem ove Procedure
na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Zaprimanje robe, izvrSenih radova i usluga

Clanak 11.
Osoba koja je sudjelovala u postupku nabave, odnosno osoba koja je predlozila nabavu ili
druga osoba koju odredi na¢elnik zaprima isporu¢enu robu, izvr§ene radove ili usluge.
Iz primke/otpremnice/radnog naloga/gradevinska situacija 1 drugog odgovarajuceg
dokumenta od osobe koja je zaprimila robu, izvrSila radove ili usluge treba biti vidljivo da je
prilikom preuzimanja robe utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta, odnosno da je rad ili usluga
izvrSena. Potpis osobe koja je zaprimila robu na otpremnici jam¢i primljenu koli€¢inu, stanje 1
kvalitetu po otpremnici/primki, odnosno jamci da je odreden rad ili usluga izvrSena.
Osoba koja zaprima robu odnosno osoba koju odredi nacelnik obavezno provjerava je li
isporucena roba, rad ili usluga primjerena glede koli¢ine i kvalitete 1 po potrebi stavlja u
probni rad i provjerava je li funkcionalno ispravna i je li sukladna ugovoru ili narudZbenici.

Osoba iz prethodnog stavka u pravilu treba provijeriti:
e Je 1li roba/rad/usluga isporuCena/izvr§ena  prema  primki/otpremnici/radnom
nalogu/gradevinskoj situaciji koju potpisuje skladiStar ili druga osoba zaduZzena za



navedeno, koji se prosljeduju administrativnom referentu u nabavnoj sluzbi radi
kompletiranja racuna,

e Je li roba isporucena /usluga obavljena/radovi izvedeni na nacdin utvrden ugovorom,
ponudom, narudzbenicom.

e Je li roba isporucena/usluga obavljena/radovi izvedeni u skladu s vremenskim rokovima iz
ugovora, ponude, narudzbenice.

e Je li roba isporucena/usluga obavljena/radovi izvedeni na lokacijama koje su navedene u
ugovoru, ponudi, narudzbenici.

e Je li roba isporucena/usluga obavljena/radovi izvedeni prema opisu iz ugovora, ponudi,
narudzbenici.

e Je li roba isporucena/usluga obavljena/radovi izvedeni sukladno nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz ugovora, ponude, narudzbenice.

e Je li roba instalirana i1 u upotrebi, ako je moguce osobno ¢e instalirati ili ¢e pozvati po
odobrenju ravnatelja nadleznu stru¢nu osobu koja ¢e instalirati.

O gore navedenom mora postojati izvjeS€¢e, odnosno druga vrsta pisanog odobrenja ili
dokumentacije kojom se potvrduje potpisom zaduzene osobe izvrSenje trazenog.

Za zaprimanje robe/opreme sastavlja se dokument o prijemu nefinancijske imovine, a
odgovorna osoba svojim potpisima potvrduju da zaprimljena koli¢ina robe odgovara
navedenoj koli¢ini na racunu/otpremnici 1 da je ista odgovaraju¢e kvalitete i ostalim
specificiranim zahtjevima iz ugovora ili ponude.

Za pruzene usluge sastavlja se izvjesce temeljem kojeg se racun uvodi u racunalnu evidenciju
vezano za pracenje financijskog plana, a ovlastena osoba potvrduje svojim potpisom da je
trazena usluga obavljena. Uz ovjereno Izvjes¢e prilaze se radni nalog/servisno izvjes¢e na
kome je opisana primljena usluga ovjerena od odgovorne 0sobe pruzatelja usluga.

O izvedenim radovima dobavlja¢ ispostavlja obracunsku situaciju (privremenu odnosno
kona¢nu), koje ima status racuna, a radove nadzire i ovjerava odgovorna osoba.

Clanak 12.
Procedura stvaranja ugovornih obveza dostupna je svim zaposlenicima Op¢ine Sandrovac i
objavljena je na internoj oglasnoj plo¢i Opéine Sandrovac smjestenoj u prostorijama
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sandrovac.

Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja a objaviti ¢e se na mreznim stranicama
Op¢ine Sandrovac.

Danom stupanja na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza
KLASA: 011-01/14-03/1, URBROJ: 2123-05-03-14-1 od 29.12.2014. godine

Op¢inski na¢elnik Opéine Sandrovac:

Dario Halaus, mag.ing.agr.



