	NAZIV PROCESA
	Šifra procesa

	Proces stvaranja ugovornih obveza
	FP2

REV 15-10-2019


	Korisnik procesa
	Jedinstveni upravni odjel  Općine Sikirevci

	Vlasnik procesa
	Načelnik


	CILJ PROCESA

	Cilj procesa je kontrolirano stvaranje i praćenje ugovornih obveza.


	GLAVNI RIZICI

	Nabava nije planirana što može uzrokovati kašnjenje ili prekid u odvijanju ostalih povezanih procesa (О). Greške u provođenju postupka nabave dovode do poništavanja ili produžavanja roka provedbe postupka nabave što utječe na neostvarenje rokova provedbe Plana nabave (О). Nepoznavanje zakonske i pod zakonske regulative u području javne nabave te ograničenja u odabiru postupka javne nabave mogu dovesti do krivog izbora postupka stvaranja ugovornih obveza što uzrokuje nezakonito postupanje i kazne ili negativne nalaze revizije (О). Zbog nepropisanog formata opisa predmeta nabave moguća su odstupanja u specifikaciji opisa (О). Izvršavanje ugovora nije temeljeno na vjerodostojnoj dokumentaciji što uzrokuje nezakonito postupanje i kazne ili negativne nalaze revizije (О).


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ:
	Odluke/zaključci, Plan nabave, proračun

	AKTIVNOSTI:
	Odobrenje plana nabave, iniciranje nabave, provođenje natječaja, kontrola dokumentacije, sklapanje ugovora, praćenje izvršenja ugovora

	IZLAZ:
	Sklopljeni ugovori, uredno ispunjenje ugovornih obveza


	VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

	Proces izrade i donošenja plana nabave, proces izrade i donošenja proračuna, proces zaprimanja, likvidacije i plaćanja računa


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici, informatička oprema, sredstva u proračunu osigurana za provođenje procesa


	ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA

	FP2.1 Postupak stvaranja ugovornih obveza jednostavne nabave

FP2.2 Postupak stvaranja ugovornih obveza temeljem postupaka javne nabave

FP2.3 Postupak praćenja izvršenja ugovornih obveza


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis,pečat

	Odgovorna osoba:
	Josip Nikolić
	Načelnik
	15.10.2019.
	


	NAZIV POSTUPKA
	Šifra postupka

	Postupak stvaranja ugovornih obveza jednostavne nabave
	FP2.1

REV 15-10-2019


	Vlasnik postupka
	Načelnik


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Cilj postupka je kontrolirano planiranje, priprema, provođenje i ugovaranje nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kn i radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kn (jednostavna nabava).


	PODRUČJE PRIMJENE

	Postupak se primjenjuje u JUO Općine Sikirevci.


	DRUGA DOKUMENTACIJA

	Proračun, Plan nabave, Zahtjev (privitak pravilnika), Tehnička dokumentacija, Troškovnik, poziv, ponude, Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, Odluka o odabiru, Ugovor/narudžba


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Načelnik i Referent za financije i proračuna su odgovorni za sastavljanje plana nabave. Za iniciranje nabave su odgovorni zaposlenici. Za odobrenje nabave odgovoran je načelnik.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Zakon o javnoj nabavi, interni akt općine, Zakon o obveznim odnosima


	POJMOVI I SKRAĆENICE

	JUO- Jedinstveni upravni odjel


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis, pečat

	Odgovorna osoba:
	Josip Nikolić
	Načelnik
	15.10.2019.
	


	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	



	Obavlja se postupak izrade i donošenja Plana nabave. Donosi se plan nabave za proračunsku godinu koji sadržava sve nabave procijenjene vrijednosti u iznosu od 20.000,00 kn i više.
	Načelnik u suradnji sa referentom za financije i proračun
	Najkasnije 30 dana od donošenja proračuna
	Plan nabave

	


	Prije planiranog početka prikupljanja ponuda čelniku se dostavlja slijedeće:

- zahtjev za pokretanje nabave

- kompletnu tehničku dokumentaciju i troškovnik za pojedini predmet nabave

- pozicija plana javne nabave za pojedini predmet nabave

Postupak jednostavne nabave provodi se u skladu sa pravilnikom kojim su uređena pitanja nabave za koje ne postoji obveza javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi.
	Načelnik u suradnji sa referentom za financije i proračun
	15 dana prije planiranog početka prikupljanja ponuda
	Zahtjev (privitak pravilnika), Tehnička dokumentacija, Troškovnik

	



	Provjera je li inicirana nabava u skladu s planom nabave.
	Načelnik
	Po primljenim prijedlozima ugovora, narudžbenica, ponuda
	Zahtjevi, Plan nabave

	
	Nakon izvršene kontrole, čelnik svojim potpisom ovjerava Zahtjev čime se odobrava početak nabave.
	Načelnik
	15 dana od dana zaprimanja zahtjeva
	

	
	Predstavnici naručitelja izrađuju pozive za dostavu ponuda i šalju ih na adrese odabranih gospodarskih subjekata. Ovisno o predmetu nabave može se zatražiti od ponuditelja da pored poziva za dostavu ponuda dostavi i drugu dokumentaciju (izjave, dozvole, potvrde, rješenja, izvatke, prospekte, fotografije i sl.). Za komunikaciju s gospodarskim subjektima mogu se koristiti poštanske pošiljke, telefaks, elektronička sredstva, ili kombinaciju istih.
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	15 dana od dana zaprimanja zahtjeva
	Poziv

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	


	Ponude se zaprimaju preko ulazne pošte i evidentiraju se u knjizi ulazne pošte. Za dostavu ponuda ponuditeljima će se dati rok od 8 odnosno15 dana od dana slanja poziva za dostavu ponuda. Zahtjevi će biti poslani na dokaziv način (preporučena pošiljka, faks, e-mail).
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	8 odnosno15 dana od dana slanja poziva
	Ponude

	


	Pristigle se ponude analiziraju i vrši se izbor najpovoljnije ponude. O izboru ponude vodi se zapisnik, te se izrađuje odluka o odabiru i dostavlja čelniku.
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	
	Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, Odluka o odabiru (prilozi pravilnika)

	
	Izrada ugovora odnosno narudžbenice za nabavu do 20.000,00 kn. U Ugovoru / narudžbenicama se detaljno utvrđuje vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju.
	Načelnik u suradnji sa referentom za financije i proračun
	
	Narudžbenica, Ugovor

	
	Kontrola ugovora/narudžbenice. Ugovor obavezno sadrži podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima. U ugovorima s dobavljačima, pružateljima usluga,izvršiteljima radova detaljno je utvrđena vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju. Detaljno su ugovoreni instrumenti osiguranja plaćanja i odredbe o ugovornoj kazni. Narudžbenice su valjano ispunjene na način da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je nabavu odobrio, koja vrsta roba, usluga, radova se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, količina, jediničnih cijena te ukupnih cijena.
	Načelnik
	
	Zahtjev za pokretanje nabave, Narudžbenica, Ugovor

	
	Za nabavu robe i usluga do 200.000,00kn, odnosno za nabavu radova do 500.000,00 kn Naručitelj slobodno bira između izdavanja narudžbenice i/ili sklapanja ugovora. Za ugovaranje je zadužen čelnik. U zaključenim ugovorima ugovoreni su instrumenti osiguranja plaćanja i odredbe o ugovornoj kazni. Za ugovaranje putem narudžbenice zadužena je organizacijska jedinica koja je podnijela zahtjev za pokretanje postupka nabave.
	Načelnik
	
	Zahtjev za pokretanje nabave, Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, Odluka o izboru Ugovor / narudžbenica

	
	
	
	
	


	NAZIV POSTUPKA
	Šifra postupka

	Postupak stvaranja ugovornih obveza temeljem postupaka javne nabave
	FP2.2

REV 15-10-2019


	Vlasnik postupka
	Načelnik


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Cilj postupka je kontrolirano planiranje, priprema, provođenje i ugovaranje nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti iznad 200.000,00 kn i radova procijenjene vrijednosti iznad 500.000,00 kn (javna nabava).


	PODRUČJE PRIMJENE

	Postupak se primjenjuje u JUO  Općine  Sikirevci.


	DRUGA DOKUMENTACIJA

	Plan nabave, Odluka, Interni obrazac na kojem je naznačena stavka Plana nabave, podaci potrebni za Odluku o imenovanju ovlaštenih predstavnika naručitelja, stručni elementi u Dokumentaciji za nadmetanje koja uključuje prijedlog ugovora, troškovnik i tehničku dokumentaciju, Ugovor o Javnoj nabavi, Izvješće o Javnoj nabavi


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Načelnik je odgovoran za sastavljanje plana nabave. Za iniciranje nabave je odgovorni su zaposlenici. Za odobrenje nabave odgovoran je načelnik.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima


	POJMOVI I SKRAĆENICE

	Ugovor o javnoj nabavi je naplatni ugovor sklopljen u pisanom obliku između jednog ili više ponuditelja i jednog ili više naručitelja i čiji je predmet nabave izvođenje radova, isporuka robe ili pružanje usluga.


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis, pečat

	Odgovorna osoba:
	Josip Nikolić
	Načelnik
	15.10.2019.
	


	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	


	Obavlja se postupak izrade i donošenja Plana nabave. Općina donosi plan nabave za proračunsku godinu sukladno. Zakonu o javnoj nabavi koji sadržava sve nabave procijenjene vrijednosti u iznosu od 20.000,00 kn i više.
	Načelnik u suradnji sa referentom za financije i proračun
	Najkasnije 30 dana od donošenja proračuna
	Plan nabave

	
	Stručno povjerenstvo prema stavkama Plana nabave, pripremaju svu potrebnu dokumentaciju (dozvole, suglasnosti, idejnu, projektnu tehničku dokumentaciju , troškovnike i ostale relevantne informacije) za pojedini predmet nabave. Popunjen zahtjev za pokretanje javne nabave sa dokumentacijom se predaje čelniku.
	Stručno povjerenstvo
	Prema rokovima iz Plana nabave, Prema rokovima iz Plana rada, Prema rokovima iz Odluka koje je donio čelnik
	Odluka, Interni obrazac na kojem je naznačena stavka Plana nabave, podaci potrebni za Odluku o imenovanju ovlaštenih predstavnika naručitelja, stručni elementi u Dokumentaciji za nadmetanje koja uključuje prijedlog ugovora, troškovnik i tehničku dokumentaciju

	


	Čelnik provjerava je li dokumentacija za nadmetanje u skladu s propisima o javnoj nabavi, kontrola cjelovitosti i ispravnosti podataka u dostavljenom zahtjevu i dokumentaciji. Ako je dokumentacija u redu potpisuje Zahtjev i prijedlog Odluke za pokretanje postupka javne nabave. Ukoliko postoje nepravilnosti dokumentacija se s komentarima o nepravilnosti vraća na doradu i ispravak.
	Načelnik
	Provjera i dostava Zahtjeva u roku 3 dana
	

	


	Prema Odluci čelnik pokreće se postupak javne nabave. Provođenje postupka javne nabave sukladno Zakonu o Javnoj nabavi i definiranoj proceduri Javne nabave.
	Načelnik
	Raspisivanje natječaja najkasnije 8 dana od dana donošenja Odluke
	

	

	
	
	
	

	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	

	Sklapanje ugovora o javnoj nabavi, dostava, ovjera i objava ugovora, ažuriranje registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma.
	Načelnik
	Kontinuirano, sukladno propisanim rokovima
	Ugovor o Javnoj nabavi

	


	Sastavljanje izvješća o sklopljenim ugovorima o javnoj nabavi. Svi ugovori o Javnoj nabavi čuvaju se najmanje 4 godine od završetka postupka Javne nabave.
	Načelnik u suradnji sa referentom za financije i proračun
	31.03. tekuće godine za prethodnu godinu
	Izvješće o Javnoj nabavi

	

	
	
	
	


	NAZIV POSTUPKA
	Šifra postupka

	Postupak praćenja izvršenja ugovornih obveza
	FP2.3

REV 15-10-2019


	Vlasnik postupka
	Načelnik


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Pravovremeno i učinkovito praćenje izvršavanja ugovornih obveza sukladno odredbama sklopljenih ugovora.


	PODRUČJE PRIMJENE

	Postupak se primjenjuje u Općini Sikirevci.


	DRUGA DOKUMENTACIJA

	Ugovori, instrumenti osiguranja kvalitete, privremene i konačne situacije.


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Načelnik u suradnji sa stručnim suradnicima je odgovoran za aktivnosti praćenja izvršenja ugovornih obveza.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Zakon o obveznim odnosima


	POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

	


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis,pečat

	Odgovorna osoba:
	Josip Nikolić
	Načelnik
	15.10.2019.
	


	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	


	Sklapanje ugovornih obveza temeljem natječaja, nabava, te drugih akata iz kojih nastaju ugovorne obveze.
	Načelnik
	Sukladno rokovima iz Plana nabave
	Ugovori

	

	Zaprimaju se instrumenti osiguranja kvalitete, te se isti prosljeđuju na daljnje postupanje.
	Načelnik
	Prema ugovorenim rokovima
	Instrumenti osiguranja kvalitete

	

	Zaprimaju se računi i privremene i konačne situacije. Svi spomenuti ulazni dokumenti, zaprimaju se sukladno opisanom u Procesu zaprimanja, likvidacije i plaćanja računa.
	Referent za računovodstvo i likvidaturu
	Sukladno rokovima izvršenja ugovora
	Privremene i konačne situacije

	
	Kontinuirano se prati izvršenje ugovora – dinamika (rokovi) izvršenja predmeta nabave, privremene i okončane situacije i obračuni, instrumenti osiguranja kvalitete, primopredaja radova, način i uvjete primjene ugovorne kazne i sl. Sve isplate se temelje na vjerodostojnim i potvrđenim knjigovodstvenim ispravama.
	Referent za računovodstvo i likvidaturu
	Kontinuirano
	

	


	Ukoliko se utvrde nepravilnosti pri izvršenju ugovornih obveza pristupa se postupcima uklanjanja nepravilnosti sukladno odredbama koje su ugovorene u ugovorima i mehanizmima otklanjanja.
	Načelnik
	Kontinuirano
	

	

	
	
	
	

	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	


	Nakon uklanjanja nepravilnosti, pristupa se postupcima obrade i plaćanja računa sukladno procesu zaprimanja, likvidiranja i plaćanja računa.
	Referent za računovodstvo i likvidaturu
	Nakon potvrde izvršenja ugovornih obveza
	

	

	
	
	
	


Zaprimanje i prosljeđivanje instrumenata osiguranja





Zaprimanje računa, situacija, po ugovorima





POČETAK





KRAJ





Sklapanje ugovora





Ovjera i plaćanje računa i situacija





Postupak uklanjanja nepravilnosti





A





A





POČETAK





DA





NE





Kontrola





Postupak Javne nabave





Postupak izrade i donošenja Plana nabave





Priprema za nabavu





A





Stvaranje ugovornih obveza temeljem provedenih Javnih nabava





Izvješće i arhiviranje ugovora





KRAJ





A





POČETAK





Postupak izrade i donošenja Plana nabave





Priprema jednostavne nabave





DA





NE





Kontrola





Odobrenje nabave





Poziv na dostavu ponude





A





A





Prijem ponude





Izbor ponude





Izrada ugovora/ narudžbenice





Kontrola





DA





NE





Sklapanje ugovora / izdavanje narudžbenice





KRAJ





Kontrola





NE





DA








