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R E P U B L I K A    H R V A T S K A

VARAŽDINSKA ŽUPANIJA

GRAD VARAŽDINSKE TOPLICE

GRADONAČELNICA

KLASA: 401-01/14-01/4
URBROJ: 2186/026-03-14-3
Varaždinske Toplice, 07. travnja 2014.
Na temelju članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11) Gradonačelnica Varaždinskih Toplica Goranka Štefanić  donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Članak 1.  

Ovom  procedurom se utvrđuje  postupak stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, usluga i radova u Gradu Varaždinske Toplice, osim ako posebnim propisom nije određeno drugačije. 

Članak 2. 

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedećoj proceduri:
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Prijedlog za sastavljanje plana nabave:
· Uredski materijal
· Literatura (publikacije, časopisi, glasila, knjige i ostalo)

· Sredstava za čišćenje
· Ostali materijal za red.poslovanje

· Energija (električna energija, plin, gorivo i dr)

· Usluge telefona, interneta
-    Usluge poštarine i dr.
· Komunalne usluge (voda, odvoz smeća , deratizacija, dimnjačarske i ostale kom. usluge
· Materijal i usluge za tekuće i investicijsko održavanje objekata i opreme  i popravaka

· Usluge promičbe i informiranja

· Zakupnine i najamnine

· Zdravstvene i veterinarske usluge

· Intelektualne i osobne  usluge (ugovori o djelu, odvjetničke, geodetsko-katastarske, autorski ugovori, javnobilježničke , konzultantske i ostale usluge),

· Računalne usluge,
· Ostale usluge (grafičke, tiskarske, registracija, čišćenje ,pranje i ostalo)

· Premije osiguranja za objekte, opremu i zaposlenike

· Reprezentacija i izdaci protokola

· Oprema j (računala , ur.namještaj, oprema za održavanje i zaštitu, uređaji i oprema za ostale namjene)
· Prijevozna sredstva

· Dodatna ulaganja


	Sastavljanje  prijedloga nabave za sljedeću godinu na temelju iskazanih potreba
	· za potrebe Gradskog vijeća i ureda gradonačelnika:  administrativni tajnik
· za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela

· pročelnik, administrativni tajnik i računovodstveni referent

· za potrebe  Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastiti pogon, pročelnik i  suradnik za komunalnu infrastrukturu i komunalni redar
	do  5. rujna rujna tekuće godine za narednu godinu
	interni obrazac za davanje prijedloga za sastavljanje prijedloga plana nabave

	Sastavljanje prijedloga plana nabave
	Temeljem primljenih prijedloga za nabavu sastavlja se prijedlog plana nabave za sljedeću godinu 
	Pročelnik i voditelj računovodstva
	Do 15. rujna 
	Prijedloga za sastavljanje  plana nabave

	Sastavljanje plana nabave i uključivanje u prijedlog proračuna
	Prijedlog plana nabave se korigira s obzirom na financijska očekivanja i prioritete  i uključuje u prijedlog Proračuna Grada
	Gradonačelnica ili zamjenik gradonačelnice  u suradnji s voditeljem računovodstva i pročelnikom 
	prije donošenja Prijedloga proračuna 
	Plan nabave

	Iniciranje nabave za uredski materijal,literaturu,  materijal za čišćenje i ostali materijal, motorni benzin i gorivo, reprezentacija, izdatke protokola
	Moguće je izdavanje narudžbenica ili  sklapanje ugovora s dobavljačem. U tom slučaju narudžbenica može imati samo naziv  artikla i količinu. 

Za nabavu kontinuiranih i uobičajenih rashoda poslovanja dozvoljava se kupnja (plaćanje u gotovini ili po računu) na temelju odobrene zahtjevnice.
Primljeni i prihvaćeni predračuni i  ponude i sl. zamjenjuju ugovor ili narudžbenicu.
	 Gradonačelnica ili zamjenik gradonačelnice ili osoba po ovlaštenju
	Najmanje dvotjedno, a češće  ovisno o hitnosti potrebe
	ugovor i/ili narudžbenica ili ponuda ili drugo

	Iniciranje nabave električne energije, plina, telefona, komunalnih usluga
	Moguće je sklapanje  ugovora na samom početku korištenja usluge ili temeljem postupka javne nabave  ili temeljem narudžbenice. Na računima može biti broj ugovora ili broj pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s ugovorom. 

	Gradonačelnica ili zamjenik gradonačelnice ili osoba po ovlaštenju
	Godišnje ili ovisno o nastanku potrebe
	Ugovor, ponuda, narudžbenica ili drugo

	Iniciranje nabave usluga promičbe i informiranja, zakupnina, veterinarskih i zdravstvenih usluga, računalnih, intelektualnih i ostalih usluga i premija osiguranja
	Moguće je sklapanja ugovora, popunjavanje narudžbenica ili prihvaćanje ponude ili ugovor temeljem postupka javne nabave.


	Gradonačelnica ili zamjenik gradonačelnice ili osoba po ovlaštenju
	Godišnje ili ovisno o nastanku potrebe
	Ugovor, narudžbenica, ponuda ili drugo

	Iniciranje nabave materijala i usluga tekućeg i investicijskog održavanja i popravaka
	Za kontinuirana održavanja (građ. objekata, postrojenja i opreme)  sklapaju se  ugovori po kojima se ne izdaju narudžbenice već se obavljene usluge prate temeljem ovjerenih  radnih naloga ili ovjere na računima.
Za održavanja i popravke uslijed kvarova najčešće nema ugovora nego se po utvrđivanju kvara i posla koji isporučitelj usluge treba obaviti ovjerom radnog naloga ili drugog izvještaja ili ovjere  o obavljenoj usluzi potvrđuje da obavljena usluga odgovara fakturiranoj.  Kod većih popravaka isporučitelj po obavljenom uvidu u stanje daje ponudu. U tom slučaju prihvaćena ponuda je kao potpisani ugovor ili izdana narudžbenica.
	Gradonačelnica ili zamjenik gradonačelnice ili osoba po ovlaštenju

	godišnje ili ovisno o nastanku potrebe
	ugovor , narudžbenica, ponuda ili drugo

	Iniciranje nabave opreme 
	Popunjavanje narudžbenice ili prihvaćanje ponude ,sklapanje ugovora ili provođenje postupka javne nabave sukladno propisima
	Gradonačelnica ili zamjenik gradonačelnice ili osoba po ovlaštenju
	Godišnje, ovisno o nasta nku potrebe
	ugovor i/ili narudžbenica ili ponuda i drugo

	Provjera  nabave zakonitosti s obzirom na proračun
	Provjera je li inicirana nabava u skladu s proračunom
i planom nabave
U slučaju postupka javne nabave dodatno se provjerava i je li tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Voditelj računovodstva
Osobe osposobljene za provođenje javne nabave
	po primljenom prijedlozima ugovora, narudžbenica, ponuda ili zahtjevnica
	ugovor i/ili narudžbenica ili ponuda i drugo

	Odobrenje nabave (sklapanja ugovora, narudžbenice, prihvaćanja ponude)
	Potpis gradonačelnika/zamjenika ili osobe koju on ovlasti, a kojim se odobrava inicirana nabava
	Gradonačelnica ili zamjenik  gradonačelnice  ili osoba po ovlaštenju.Pri davanju ovlaštenja važno je voditi računa da osoba koja predlaže nabavu za plan i inicira nabavu ne može biti i osoba koja tu istu nabavu odobrava. Uz ovu proceduru donosi se odluka  kojom čelnik ovlašćuje drugog zaposlenika za odobrenje nabava određenih vrsta rashoda.
	
	


Članak 3. 
Ova procedura obavezna je za sve zaposlenike Grada Varaždinske Toplice.

Članak 4. 

Svaki zaposlenik može dati prijedlog za nabavu roba, radova  i usluga u okviru svojih potreba svojih radnih mjesta  za sljedeću godinu i dostaviti ih  odgovornim osobama  kako je navedeno u proceduri.
Članak 5.

Za potrebe svih nabava čija vrijednost ne podliježe postupku provođenja javne nabave Jedinstveni upravni odjel može internom zahtjevnicom predložiti iniciranje nabave od Gradonačelnice ili zamjenika gradonačelnice ili osobe po ovlaštenju.
Članak 6.
 Primljeni i prihvaćeni predračuni, ponude i slično zamjenjuju ugovor ili narudžbenicu,  te u takvim slučajevima nije potrebno naknadno pisati narudžbenice. Na ponudama i predračunima te kasnije računima izdanim po prihvaćenim ponudama i predračunima nije potreban broj narudžbenice kao niti na gotovinskim računima. 
Narudžbenice ne trebaju biti isključivo pisane na obrascima iz bloka narudžbenice. Mogu biti kreirane u sustavu jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave, poslane elektronski ili popunjene prema predlošku dobavljača (često kod naručivanja knjiga), važno je da imaju sve tražene elemente.
Za nabave kontinuiranih i uobičajenih rashoda poslovanja dozvoljava se kupnja u gotovini ili plaćanje po računu bez prethodnog ispisivanja narudžbenice  na temelju odobrene zahtjevnice, a sve sukladno ovoj proceduri.

Članak 7.

Donošenjem ovih Procedura, prestaje važiti Procedura stvaranja obveza KLASA: 022-05/12-01/2, URBROJ: 2186/026-03-12-1 od 7.5. 2012. godine.
Članak 8.
Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja.


GRADONAČELNICA

Goranka Štefanić
