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Klanjec, 01.08. 2023.

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Olanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba, radova i usluga
koje su potrebne za redovan rad dru5tva ZELENJAK PLIN d.o.o., osim ako posebnim propisom nije
uredeno drugaOije.

elanak 2.
Direktor dru5tva pokre6e postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju dru5tvo.
lskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu predloZiti
svi radnici u dru5tvu, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugadije. Voditelj radunovodstva duZan
je prije pokretanja postupka ugovaranja istvaranja ugovornih obveza obavitikontrolu iizvijestitidirektora
da li je pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vaZecim financijskim planom i planom
nabave dru5tva. Ukoliko voditelj radunovodstva ustanovi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu
s va2e6im financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu obvezu direktor dru5tva duZan je
odbaciti te izvr5iti promjenu/dopunu financijskog plana i plana nabave.

elanak 3.
Nakon Sto osoba koju je direktor ovlastio utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u skladu sa vaZe6im
financijskim planom i planom nabave, direktor donosi odluku o pokretanju postupka nabave odnosno
ugovaranju ugovorne obveze. Nakon provedbe nabave i ugovaranja ugovornih obveza koje obvezuju
dru5tvo, direktor,drustva duZan je izvijestiti SkupStinu o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno
ugovornim obvezama.
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ёlanak 4・
UkOllkO pOStupak nabaVe rOba, radOVa l uSluga ne pOdlljeZe pOStupku iaVne nabaVe, OdnOSnO niSu
iSpuniene ZakOnSke pretpOStaVke da Se prOVOdi u Skladu Sa iZnη lenarna l dOpunarna`ZakOna O laVnOj
nabaVi,tada Se StVaranie ObVeZe prOVOdi pO SliledeCOj prOCeduri:

ёlanak 5.
UkOlikO pOStupak nabaVe rOba,radOVa l uSluga pOdllleZe pOStupku JaVne nabaVe,OdnOSnO iSpuniene
Su ZakOnSke pretpOStaVke da Se prOVOdi u Skladu S ZakOnOrn OjaVnOi nabaVi,tada SC)StVaraniel(DbVeZa
prOVOdl pO S‖ iedeCOj prOCedurl:
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Sastavljanje prijedloga
financijskog plana
nabave

Zaposlenici-nositelji
pojedinih poslova i

aktivnosti

Prijedlog plana nabave
Za nabavu (ponuda,
narudZbenica-nacrt ugovora)

Do konca tekude
godine za idu6u
godinu

2 lzrada financijskog
plana

DonoSenje financijskog
plana

Voditelj

raこunovodstva l

direktor

Financijski plan Do konca
travnja tekuce
godine - za
tekuiu godinu

3 Sastavljanje plana
nabave

Voditelj
radunovodstva i

financija

Plan nabave 1 5 dana od
donoSenja
financijskog
plana

4 lniciranje nabave:
-uredski materijal,
materijalza di5cenje i

reprezentaciju,
informaticke usluge,
usluge po5te, elektridne
energije, usluge
telefona, odvjetnidke
usluge, javnobiljeZni6ke
usluge, premije
osiguranja.
- iniciranje nabave
intelektualnih usluga i

uredske opreme

- Zaposlenici-
nositelji pojedinih
poslova iaktivnosti

‐VOdite!j
raёunovodstva

-Direktor

Ugovor i/ili narudZbenica

∪govori/ili narudZbenica lli

prihVaCena pOnuda(Od!uka) Na podetku
koriStenja
usluge

Po potrebi

GodiSnie,

5. lniciranje nabave
materijala i usluga
odrZavanja i popravka,

Radne obu6e i odjece

Nadzori, dozvole,
proiekti

Voditelj distribuc'rje
plina

Direktor

Poslovoda

Ugovori/‖ i radni nalog i:i drugi

iZVieStal i/‖i narud2beniCa
Godiも nie i‖

ovlsno o

nastanku
potrebe

6 Provjera je li prijedlog u
skladu s planom
nabave/financijskim
planom

VOditeli

raёunovodstva
Ako odgovara-odobrenje
sklapanja ugovora/narudZbenice

Ako nema- uvrstiti u dopune
plana nabave 60 dana

2 dana od
zaprlmanja
prijedloga

7 Odobrenje nabave,
sklapanje ugovora,
izdavanje narudZbe,
prihvacanje ponude

Direktor Pon uda/od lu ka/u govor/narudZba Ne duZe od 30
dana od dana
odobrenja
voditelja
radunovodstva
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Priled10g  Za  nabaVu
opreme

Prijedlog za kori5tenje
usluga

Prijedlog za obavljanje
radova

Direktor Prijedlog s opisom potrebne
opreme/uslugalradova i

okvirnom cijenom

Tijekom
godine, a
najkasnije
mjesec dana
prije pripreme
godiSnjeg
plana nabave
za slijede6u
godinu

2 Priprema tehnidke i

natjedajne
dokumentacije za
nabavu
opreme/radova/usluga

Osoba ovlaStena za
provodenje postupka
javne nabave i dlanovi
povjerenstva

Direktor

Tehnicka i natjecajna
dokumentacija

Do podetka
kalendarske
godine u kojoj
se pokrece
postupak
javne nabave,
kako bi se s
nabavom
moglo
zapodeti
odmah

Ukljudivanje stavki iz
plana nabave u
financijski plan

VOditeli

raёunovodstvaノdirektor

Financijski plan/plan nabave Tijekom
godine,
ovisno o roku
za dono5enje
financijskog
plana i plana
nabave

4. prijedlog za pokretanje
postupka javne nabave

Osoba ovlaStena za
provodenje postupka
javne nabave treba
preispitati stvarnu
potrebu za predmetom
nabave, osobito ako je
proSlo Sest i vi5e
mjeseci od pokretanja
priiedlooa za nabavu

Prijedlog za nabavu sa
tehnidkom i natjedajnom
dokumentacijom

Tijekom
godine

5 Provjera da lije prijedlog
u skladu s donesenim
planom nabave i

financijskim planom

Voditelj radunovodstva Odobrenje pokretanja postupka 2 dana od
dana
zaprimanja
prijedloga za
pokretanie

6. Provjera je li tehnidka i

natjedajna
dokumentacija u skladu
s propisima o javnoj
nabavi

OvlaStena osoba za
pokretanje postupka
javne nabave

Pokretanje postupka javne
nabave

Najvi5e 30
dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka
iavne nabave

pokretanje postupka
javne nabave

Ovla5tena osoba za
provodenje postupka
iavne nabave

Objava natjedaja

ponuda/odluka/uqovor/narudZba

TilekOm

90dlne

‡

‖.S丁∨ARANJE OB∨ EZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

ёlanak 6.

Elektronidki radun ili e-Radun postaje je obvezan za komunikaciju s drZavom u postupcima javne nabave
sukladno odredbama Direktive 20141551EU, a od 1. srpnja 2019. )e zapodela njegova puna primjena Sto

znaci da svi raduni prema javnim naruditeljima iz postupka javne nabave moraju biti elektronieki raduni,
a izdavatelj raduna vi5e ne smije izdavati radune na papiru.
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e-Ra6un je radun koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektronidkom obliku , a koji
omogu6ava njegovu automatsku i elektroni6ku obradu. Po svom sadrZaju istovjetan je papirnatom
ra6unu i sadrZi sve obvezne stavke propisane vaZe6im zakonskim propisima.
Zakonom o elektronickom izdavanju raduna u javnoj nabavi propisani su njegovi obveznici" To su svi
javni naruditeljl koji su obveznici provedbe postupka javne nabave i koji moraju zaprimati elektronieke
radune. Uz njih obveznici Zakona su i izdavatelji raduna koji Salju radune naruditeljima za obavljene
usluge ili robu, proizaSli iz postupka javne nabave.
Zakon se odnosi na cjelokupnu javnu nabavu pa ina nabavu male vrijednosti, kao ina jednostavnu ili

bagatelnu nabavu putem narudZbenica.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi 01.08.2023. godlne, a primjenjuje se od dana donoSenja
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