REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA

GRAD KASTELA
Gradonacelnik

Na temelju Clanka 3. i 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 139/10 i 19/14), Clanka 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 78/11, 106/12, 130/13,
19/15 1 119/15) i Clanka 58. Statuta Grada Kastela (Sluzbeni Glasnik 9/09, 08/11, 06/13, 08/13-ispravak i
10/14) Gradonacelnik Grada Kastela donosi :

PROCEDURU
stvaranja ugovornih obveza

Clanak 1.

Ovim aktom (u daljnjem tekstu: Procedura) propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza,
odnosno nabava roba, radova i usluga te svih drugih ugovornih obveza na teret ProraCuna Grada Kastela kao
i njihovo pracenje do ispunjenja ugovora, osim ako posebnim propisom ili Statutom Grada nije uredeno
drugacije.

Clanak 2.
Ugovorne obveze stvaraju se sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi, drugih zakonskih i pod
zakonskih propisa, Pravilnika o provedbi bagatelne nabave Grada Kastela, opcih akata i posebnih odluka
Grada Kastela.

Clanak 3.

Osoba odgovorna za uspostavu i zakonitost sustava nabave je Gradonacelnik.

Osoba odgovorna za planiranje nabave je procelnik upravnog odjela za koji se provodi nabava.

Za provedbu postupaka javne nabave te za provedbu bagatelne nabave sukladno Clanku 14.
Pravilnika o provedbi bagatelne nabave Grada Kastela (u daljnjem tekstu: Pravilnik), KLASA: 406-09/14-
01/0003, URBROJ: 2134/01-1/1-14-2 od 21.01.2014.godine (Sluzbeni glasnik Grada Kastela 10/14)
odgovorne osobe su ovlasteni predstavnici narucCitelja imenovani aktom Gradonacelnika.

Za provedbu bagatelne nabave sukladno Clanku 11. i 15. Pravilnika odgovorna osoba je Procelnik
upravnog odjela za koji se provodi nabava .

Clanak 4.
Upravna tijela Grada Kastela (u daljnjem tekstu: Upravna tijela), prilikom nabave robe i usluga
procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna bez PDV-a te nabave radova procijenjene vrijednosti do
500.000,00 kuna bez PDV-a duZna su primjenjivati odredbe Pravilnika, prema sljede¢oj proceduri:



NABAVE BAGATELNE VRIJEDNOSTI
Radovi do 500.000,00kn
Robe i usluce do 200.000.00 kn

v

v

Bagatelna nabava male vrijednosti
Radovi do 100.000,00 kn
Robe i usluge do 100.000,00 kn

A
Nadlezni UO podnosi
gradonacelniku Zahtjev za
odobrenjem bagatelne nabave
male vrijednosti

'

Gradonacelnik donosi Zaklju¢ak o
odobrenju bagatelne nabave male

1. Sluzbe nadlezne za javnu nabavu
2. Pro€elnika za financije

Provodi
Nadlezni UO

Postupak javne nabave ili postupak
sklapanja ugovora o javnim

uslugama iz Dodatka 11.B sukladno
ZIN - temeljem ¢l.3.st.2. pravilnika

Ukoliko se predmet nabave ne nalazi u

wrijednosti uz prethodno odobrenje: | > Planu nabave, Sluzba nadlezna za javnu <— vrijednosti uz prethodno odobrenje:

nabavu ga uvrstava u Plan nabave

' |

Trazi ponude od 1znimno, temeljem
najmanje 3 zakljucka
gospodarska gradonacelnika,
subjekata - moze traZiti manje
(¢l11.st.1.) od 3 ponude -
(¢l.11.st.2.)

A

Iznimno, Vlastiti pogon za nabavu
gradevinskog materijala, temeljem
zakljucka gradonacelnika, moZze vrsiti
nabavu bez traZenja ponuda i izdavanja
narudzbenica na nacin predviden
€1.13.pravilnika, pri ¢emu ne smije izvrSiti
nabavu u ukupnom iznosu veéem od
iznosa odobrenog zakljuckom -
(¢l.11.st.10.)

Nakon odabira ponude Nadlezni UO

priprema NARUDZBENICU ili UGOVOR

UGOVOR - NARUDZBENICU
potpisuje - potpisuje procelnik
gradonacelnik Nadleznog UO
y A
Nadlezni UO kopiju sklopljenog Nadlezni UO kopiju izdane
ugovora dostavlja: narudZbenice dostavlja:
- nadleznoj sluzbi za javnu nabavu - nadleznoj sluzbi za javnu
- uredu gradonacelnika nabavu
- upravnom odjelu za proracun i
financije
NAPOMENA:

ZA NABAVU PREDMETA NABAVE CIJA JE VISINA PROCIENJENE VRIJEDNOSTI DO
10.000,00 KUNA SE NE TREBA PRIDRZAVATI ODREDBI OVOG PRAVILNIKA

+----

v

Bagatelna nabava velike vrijednosti
Radovi od 100.000,00 do 500.000,00kn
Robe i usluge od 100.000,00 do 200.000,00kn

__________________ l

Nadlezni UO podnosi
gradonacelniku Zahtjev za
odobrenjem bagatelne
nabave velike vrijednosti

v

Gradonacelnik donosi Zaklju€ak o
odobrenju bagatelne nabave velike

1. Sluzbe nadlezne za javnu nabavu
2. Progelnika za financije

Gradonacelnik
zakljutkom
definira NACIN
provodenja
bagatelne nabave

Provode
OVLASTENI
PREDSTAVNICI

Provodi

Nadlezni UO

QOJN otvara poseban predmet
(koSuljicu) te organizira prvi
sastanak ovlastenih predstavnika

Upucivanjem Zahtjeva
jednom gospodarskom
subjektu - ¢7.14.51.8. i

cli5stl. *

Nadlezni UO dostavlja OJN
podatke i dokumentaciju potrebnu
za izradu Zahtjeva za prikupljanje
ponuda i provodenje postupka

v

Ovlasteni predstavnici izraduju
Zahtjev za prikupljanje ponuda
te traZe ponude na jedan od

N 4 sliedecih nagina:
I
! 7 !

Objavom Zahtjeva Objavom Zahtjeva na Upucivanjem Zahtjeva
na internetskim internetskim stranicama odredenom broju
stranicama Grada grada Kastela uz gospodarskih subjekata,
Katela — istodobno upucivanje bez objave na internetskim
Gl14.st5. Zahtjeva odredenom broju stranicama Grada Kastela

gospodarskih subjekata — - ¢l 14.st.8.

¢l.14.st.6.

A ¢ A

Javni narucitelj javno otvara dostavljene ponude
i izraduje zapisnik o javnom otvaranju ponuda

12

Ovlasteni predstavnici izraduju zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda te predlazu
odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir ponude ili daju prijedlog
0 ponisteniju postupka

v

Javni narucitelj donosi odluku o odabiru/ponistenju koju zajedno s zapisnikom o
pregledu i ocjeni ponuda objavljuje na svojim internetskim stranicama ili
dostavlja ponuditeljima
)

v

Javni narucitelj sklapa ugovor s odabranim ponuditeljem

v

Sluzba nadlezna za javnu nabavu sklopljeni
ugovor dostavlja.

- uredu gradonacelnika

- upravnom odjelu za proracun i financije

- Nadleznom UO




Clanak 5.
Nabava roba i usluga u vrijednosti ve¢oj od 200.000,00 kuna bez PDV-a, odnosno nabava radova u

vrijednosti ve¢oj od 500.000,00 kuna bez PDV-a provodi se sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi
prema sljede¢oj proceduri:

llfr‘;‘} AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK

1. Podnosenje zahtjeva za Procelnik upravnog Zahtjev za odobrenje | Tijekom godine, prema
odobrenjem nabave. odjela za koji se provodi | postupka javne planiranom pocetku
Ukoliko se predmet nabave ne nabava nabave navedenom u planu nabave
nalazi u planu nabave ili za njega ukoliko se predmet nabave
nisu planirana sredstva u nalazi u planu nabave
proracunu tada se u zahtjevu
trazi uvrStavanje u plan nabave i
planiranje sredstava rebalansom
proracuna.

2. Izrada prijedloga Zakljucka o Osoba koju ovlasti Prijedlog zakljutka o | 3 dana od dana zaprimanja
poCetku postupka javne nabave. | gradonacelnik poCetku postupka uredno popunjenog zahtjeva

javne nabave

3. Provjera prijedloga zakljucka o Voditelj odsjeka za javnu | Odobreni ili 3 dana od dana zaprimanja
poCetku postupka javne nabave - | nabavu neodobreni prijedlog | uredno popunjenog prijedloga
jesu li podaci u prijedlogu zakljucka kroz zakljucka
zakljucka sukladni podacima informaticki program
navedenim u planu nabave, je li 0 uredskom
postupak predviden zakljuckom poslovanju
u skladu s odredbama Zakona o
javnoj nabavi

4. Provjera prijedloga zakljucka o Procelnik upravnog Odobreni ili 3 dana od dana zaprimanja
poCetku postupka javne nabave - | odjela nadleznog za neodobreni prijedlog | uredno popunjenog prijedloga
postoje li planirana sredstva u financije i proracun zakljucka kroz zakljucka
proracunu odnosno ako ne informaticki program
postoje mogu li se planirati 0 uredskom
rebalansom proraCuna, te hoce li poslovanju
Grad modi izvrSavati financijske
obveze pri realizaciji predmetne
nabave, takoder se provjeravaju
uvjeti i nacin placanja

5. Odobrenje prijedloga zakljucka o | Gradonacelnik ZakljuCak o pocetku | 5 dana od dana zaprimanja
poCetku postupka javne nabave — postupka javne uredno popunjenog prijedloga
odobrava se pokretanje postupka, nabave ili ZakljuCak | zakljucka
daje se nalog da se predmet o odbijanju
nabave uvrsti u plan nabave pokretanja postupka
ukoliko se ne nalazi u planu javne nabave
nabave, te se daje nalog ukoliko
u proracunu ne postoje planirana
sredstva da se ista predvide
izmjenom proracuna

6. Otvaranje predmeta kroz koji Ovlasteni predstavnici iz | Predmet 3 dana od dana zaprimanja

ovlasteni predstavnici vode
postupak javne nabave

Odsjeka za javnu nabavu

ovjerenog i potpisanog
zakljucka o poCetku postupka
javne nabave




l‘;ﬁ)‘} AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
7. Dostava dokumentacije Upravni odjel za kojeg se | Dokumentacija 5 dana od dana zaprimanja
(prijedlog ugovora ili bitni uvjeti | provodi predmetna potrebna za izradu ovjerenog i potpisanog
ugovora; opis, vrsta, kvaliteta, nabava dokumentacije za zakljucka o poCetku postupka
opseg ili koli¢ina predmeta nadmetanje javne nabave
nabave; tehnicke specifikacije,
troSkovnik, projektni zadatak,
projekti, nacrti i drugo u
papirnatom i elektronickom
obliku; kriterije i njihov relativni
znacqj u slucaju odabira
ekonomski najpovoljnije ponude,
prijedlog razloga iskljucenja i
sposobnosti ponuditelja sukladno
ZJ)N te prijedlog jamstava.

8. Priprema prijedloga Ovlasteni predstavnici iz | Prijedlog 5 dana od dana zaprimanja
dokumentacije za nadmetanje na | Odsjeka za javnu nabavu | dokumentacije za potpune dokumentacije od
osnovu dostavljene nadmetanje Upravnog odjela za kojeg se
dokumentacije od strane provodi predmetna nabava
upravnog odjela za kojeg se
provodi predmetna nabava te
upudivanje iste ovlastenim
predstavnicima

9. Sastanak ovlaStenih predstavnika | Ovlasteni predstavnici Dokumentacija za 2 dana od dana upucivanja
i utvrdivanje konacne verzije nadmetanje prijedloga dokumentacije za
dokumentacije za nadmetanje nadmetanje

10. Provodenje postupka javne Ovlasteni predstavnici Objave javne nabave, | Sukladno Zakonu o javnoj
nabave (Objave u Elektronickom Zapisnik o javnom nabavi
oglasniku javne nabave, javno otvaranju ponuda,
otvaranje ponuda, pregled i Zapisnik o pregledu i
ocjena ponuda) ocjeni ponuda

11. Izrada prijedloga odluke o Ovlasteni predstavnici iz | Prijedlog odluke o 2 dana od dana potpisivanja
odabiru / ponistenju Odsjeka za javnu nabavu | odabiru / poniStenju zapisnika o pregledu i ocjeni

ponuda

12. DonoSenje odluke o odabiru ili Gradonacelnik Odluka o odabiru / 5 dana od dana zaprimanja
ponistenju ponistenju prijedloga odluke o odabiru /

ponistenju

13. Sklapanje ugovora / okvirnog Gradonacelnik Ugovor / okvirni 15 dana od dana izvr3nosti
sporazuma o0 javnoj nabavi sporazum odluke o odabiru

14. Objava obavijesti o sklopljenom | Odsjek za javnu nabavu | Obavijest o U roku od 48 dana od dana
ugovoru u EOJN sklopljenom ugovoru | sklapanja ugovora / okvirnog

sporazuma.

Clanak 6.

Ugovorne obveze iz podruCja komunalnog gospodarstva nastaju provodenjem javnog natjeCaja
sukladno odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu te odredbama Odluke o obavljanju komunalnih
djelatnosti na temelju pisanog ugovora.

Javni natjeCaj provodi Povjerenstvo imenovano od strane Gradonacelnika.

Na temelju provedenog natjeCaja Povjerenstvo predlaze Gradonacelniku odabir najpovoljnijeg
ponuditelja sukladno objavljenom kriteriju.

Gradonacelnik donosi zakljucak kojim predstavnickom tijelu predlaze donoSenje odluke o odabiru
najpovoljnijeg ponuditelja.

Temeljem Odluke o odabiru koju donese predstavnicko tijelo Gradonacelnik zakljuCuje ugovor s
odabranim ponuditeljem.



Clanak 7.

Ugovorne obveze iz podrucja koncesija nastaju provodenjem postupka davanja koncesije sukladno
Zakonu o koncesiji.

Postupak davanja koncesije provodi Struc¢no povjerenstvo za koncesiju.

Na temelju provedenog postupka Strucno povjerenstvo utvrduje prijedlog odluke o davanju
koncesije koje se dostavlja predstavniCkom tijelu na donosenje.

Temeljem donesene odluke o davanju koncesije GradonaCelnik kao ovlastena osoba davatelja
koncesije potpisuje ugovor.

Clanak 8.

Ugovorne obveze koje nastaju dodjeljivanjem stipendija ucenicima i studentima provode se na
temelju Pravilnika o dodjeli uCenickih i studentskih stipendija te objavljenog natjecaja za dodjelu stipendija
Grada Kastela.

Sredstva za stipendije osiguravaju se u Proracunu Grada Kastela.

O dodjeli stipendija odluCuje Povjerenstvo za dodjelu stipendija koje imenuje Gradonacelnik na
temelju provedenog postupka i mjerila propisanih Pravilnikom o dodjeli uCenickih i studentskih stipendija.

Ugovor o stipendiranju potpisuje Gradonacelnik ili osoba koju on ovlasti te stipendist, ili ako je
stipendist maloljetna osoba roditelj odnosno skrbnik.

Clanak 9.

Ugovorne obveze koje nastaju u drugim podrucjima samoupravnog djelokruga Grada Kastela (npr.
zakup poslovnog prostora, najam stambenog prostora, stjecanje imovine, zakup javnih povrsina, stjecanje
nefinancijske imovine i sl.) nastaju sukladno zakonskim propisima, opéim aktima i posebnim odlukama
Grada Kastela.

Clanak 10.

ProCelnik upravnog odjela za koji se provodi nabava i osoba koju imenuje gradonacelnik zakljuckom
0 odobrenju nabave duzni su pratiti izvrSenje ugovora od trenutka potpisivanja ugovora do njegove krajnje
realizacije.

Pracenje realizacije ugovora obuhvaca: postivanje rokova izvrsenja ugovora, kontrolu ispostavljenih
privremenih i okoncanih situacija, kontrolu dostavljenin sredstava osiguranja izvrSenja ugovora,
primopredaju radova i isporucene robe, nacin i uvjete primjene ugovorne kazne i sl.

Sve dostavljene instrumente osiguranja upravni odjeli moraju dostaviti Upravnom odjelu za
financije, proracun i javnu nabavu odmah po primitku.

Racuni, privremene i okoncane situacije dostavljaju se na placanje Upravnom odjelu za financije,
proracun i javnu nabavu na nacin i prema rokovima odredenim u Proceduri zaprimanja, kontrole i kretanja
knjigovodstvenih isprava.

Clanak 11.

Upravni odjel koji provodi bagatelnu nabavu duzan je svaki ugovor odnosno izdanu narudzbenicu
dostaviti Odsjeku za javnu nabavu kako bi isti mogao ugovor odnosno narudzbenicu unijeti u Registar
bagatelne nabave. Upravni odjel je takoder duzan jedan primjerak sklopljenog ugovora dostaviti Upravnom
odjelu za financije, proracun i javnu nabavu te gradonacCelniku. Jedan primjerak sklopljenog ugovora ostaje
upravnom odjelu koji provodi bagatelnu nabavu u predmetu.

Odsjek za javnu nabavu duzan je svaki sklopljeni ugovor / okvirni sporazum o javnoj nabavi unijeti
u Registar ugovora.

Svi ostali ugovori trebaju se evidentirati u Evidenciji ugovora Grada Kastela.



Clanak 12.

Nakon zavrSetka isporuke robe, izvodenja radova ili izvrSenja usluge upravni odjeli duzni su
Odsjeku za javnu nabavu dostaviti izvjeS¢e o realizaciji predmeta nabave. Pod izvjeS¢em o realizaciji
predmeta nabave smatra se kopija ovjerene okoncane situacije ukoliko se obracun i placanja vrsi prema
priviemenim i okoncanim situacijama. Ukoliko se placanje vr8i prema ispostavljenim racunima tada su
upravni odjeli duzni dostaviti kopije svih raCuna za pojedini predmet nabave uz koje mora biti prilozena
rekapitulacija u kojoj ¢e se zbrojiti vrijednost svih raCuna koje su gospodarski subjekti izdali za nabavljenu
robu, radove i/ili usluge tijekom trajanja ugovora odnosno narudzbenice.

Clanak 13.

Ugovori se Cuvaju sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Grada
Kastela.

Clanak 14.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Kastela“.
GRADONACELNIK

mr. oec. Ivan Udoviéi¢

Klasa: 022-06/16-01/0003
Urbroj: 2134/01-1/1-16-1
Kastel Sucurac, 08. lipanj 2016.



