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AKTI GRADONACELNIKA predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.
1602. Kod opisa predmeta nabave koriste se broj¢ane oznake iz

Temeljem clanka 18. stavka 3. Zakona o javnoj nabavi
( »Narodne novine«, br. 90/11, 83/13, 143/13 i 13/14-USRH) i
¢lanka 60. stavak 1. alineja 22. Statuta Grada Nova Gradiska
(»Novogradiski glasnik«, br. 4/13-procisc¢eni tekst) Gradonacel-
nik Grada Nova Gradiska, dana 12. ozujka 2014. godine, donosi
sljedec¢i

PRAVILNIK

O BAGATAELNOJ NABAVI ROBE,
RADOVA I/ILI USLUGA

I. Predmet Pravilnika
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se ureduje nabava robe i/ili usluga
procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kn, odnosno nabava rado-
va procijenjene vrijednosti do 500.000,00.

IzraCun procijenjene vrijednosti nabave iz stavka 1. ovog
Clanka temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV-a).

Vrijednost radova i li odredene koli¢ine robe i/ili usluga
ne smiju se dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene Zakona o
javnoj nabavi ili ovog Pravilnika.

1I. Opce odredbe
Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika moraju se primjenjivati na
nacin koji se osigurati zakonito, namjensko, ekonomic¢no i svrho-
vito troSenje proracunskih sredstava Naruditelja.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i/ili usluga
Naruditelj je duzan, osim odredbi ovoga Pravilnika, pridrzavati
se i pozitivnih zakonskih i podzakonskih propisa, kao i svojih
op¢ih akata donesenih u skladu s odredbama pozitivnih propisa.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se na ugovore koji su te-
meljem Zakona o javnoj nabavi izuzeti od primjene Zakona o
javnoj nabavi.

Clanak 4.

Narugitelj sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi
donosi plan nabave za proracunsku godinu.

Za nabavu roba, radova i/ili usluga koje se nabavljaju
sukladno ovom Pravilniku, a ¢ija je procijenjena vrijednost jed-
naka ili ve¢a od 20.000,00 kn, u planu nabave se unose podaci o

Jedinstvenog rje¢nika javne nabave(CPV).
Clanak 5.

Ugovore sukladno Pravilniku sklapa gradonacelnik, ili
osoba koju on za to ovlasti, osim ako ovim Pravilnikom nije
drugacije odredeno.

Clanak 6.

Za potrebe sudjelovanja u postupku bagatelne nabave
sukladno ovom Pravilniku, komunikacija izmedu pojedinih odje-
la Narucitelja ukljucuje i komunikaciju vrSenu putem e-poste,
ako ovim Pravilnikom nije druk¢ije odredeno.

Clanak 7.

Nacin sklapanja ugovora o nabavi robe , radova i/ili
usluga iz ovog Pravilnika, ovisi o procijenjenoj vrijednosti naba-
ve, te se u tom smislu razlikuje :
nabava Cija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kn i
nabava Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od
20.000,00 kn, do 200.000,00 za nabavu roba i/ili usluga odnosno
do 500.000,00 kn za nabavu radova.

Clanak 8.

Za nabavu jednaku ili veéu od 20.000,00 kn, do
200.000,00 kn za nabavu roba i/ili usluga odnosno do
500.000,00 kn za nabavu radova, traZzenje ponuda i slanje neob-
vezujuc¢ih upita mora biti odgovarajue dokumentirano. Ova
obveza ukljucuje i prepisku osobe navedene za kontakt sa zainte-
resiranim gospodarskim subjektima.

Clanak 9.

U svrhu urednog ispunjavanja ugovora, Narucitelj moze
od ponuditelja traziti jamstva i sredstva osiguranja uzevsi u obzir
narocito prirodu obveznopravnog odnosa, gospodarsku snagu
suugovaratelja, predmet obveze i vrijednost ugovora.

Naruditelj moze traziti i jamstvo za ozbiljnost ponude
sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Naruditelj ¢e u svakom pojedinom slucaju odrediti rok za
dostavu ponuda koji smatra primjerenim, ako ovim Pravilnkom
nije druk¢ije odredeno.

II. Predradnje
Clanak 10.
Prijedlog za nabavu robe, radova i/ili usluga iz ovog
Pravilnika mogu dati svi djelatnici Narucitelja koji su nositelji

pojedinih poslova i aktivnosti, osim ako posebnim propisom ili
op¢im aktom Narucitelja nije drugacije odredeno.
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Prijedloga za sklapanje ugovora upucuje odgovornoj
osobi Narucitelja u ¢ijem se opisu u popisu poslova, sukladno
op¢im aktima i/ili sistematizaciji radnih mjesta nalazi odluciva-
nje o nabavi predlozenog predmeta nabave.

Prije pokretanja postupka stvaranja ugovornih obveza
sukladno ovom Pravilniku, od Upravnog odjela za financija
zatrazit ¢e se kontrola i misljenje/suglasnost je i pribavljanje
predlozene ugovorne obveze u skladu s vazeéim planom nabave
za tekucu godinu.

Voditelj odsjeka kontrole svojim potpisom na zahtjevu/
prijedlogu potvrduju odgovornoj osobi da je predmetna nabava
planirana u skladu sa donesenim dokumentima.

U slucaju da predlozena ugovorna obveza nije u skladu s
planom nabave, a predlozena ugovorna obveza se namjerava
stvoriti, voditelj odsjeka kotrole stavlja napomenu uz zahtjev/
prijedlog podnositelju da predlozi rebalans tj. izmjene i dopune
plana nabave prije sklapanja ugovora tj. donoSenja odluke o
odabiru u postupku nabave.

Odgovorna osoba narugitelja odlukom o pocetku postup-
ka nabave odobrava zapocinjanje postupka. Odluka o pocetku
obavezno sadrzi naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednost
nabave, naznaku da li ¢e se objavljivati poziv na dostavu ponu-
da, imena osoba odgovrnih za provedbu predmetnog postupka
od kojih barem jedna osoba mora imati vazec¢i certifikat iz pod-
rucja javne nabave i druge potrebne podatke.

Clanak 11.

Popis gospodarskih subjekata koje se predlaze pozvati na
dostavu ponuda moze sadrzavati
gospodarske subjekte iz vlastite baze podataka koji su prethodno
uredno izvrSavali svoje obveze prema Narucitelju, kao i sve
druge gospodarske subjekte koji su registrirani za izvrSenje pred-
meta nabave.

Za nabavu roba, radova i/ili usluga iz ovog Pravilnika,
Narucitelj moze uspostaviti su sustav kvalifikacije.

Clanak 12.

Prije pocetka postupka nabave moze se traziti ili prihvatiti
savjet gospodarskog subjekta koji se moze iskoristiti u izradi do-
kumentacije nuzne za sklapanje ugovora, ali takav savijet ne smije
imati u¢inak ogranicenja trziSnog natjecanja ili diskriminacije.

Gospodarski subjekt iz stavka 1. ovog ¢lanka smije biti
ponuditelj u tom postupku nabave uz uvjet da Naruditelj osigura
da saznanja i informacije koje je stekao prije pocetka postupka
nabave ne dovode tog gospodarskog subjekta u prednost u odno-
su na ostale gospodarske subjekte.

Iv. Postupak sklapanja ugovora ¢ija je procijenje-
na vrijednost manja od 20.000,00 kn
Clanak 13.

Za predmete nabave ¢ija je procijenjena vrijednost manja
od 20.000,00 kn dovoljno je prikupiti samo jednu ponudu, te se
nije obvezna primjena odredaba iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika.

Ugovor za predmete nabave iz stavka 1. ovog ¢lanka
sklapa se u pisanom obliku ako je takav oblik izri¢ito propisan
posebnim zakonom. Ako pisani oblik nije izri¢ito propisan zako-
nom, ugovor se moze sklopiti na temelju narudzbenice, naloga,
zakljuénice, zahtjevnice ili pisane prepiske s odabranim ponudi-
teljem koja sadrzi sve bitne elemente ugovora.

Ugovor se moze sklopiti i usmenim putem, ali svakako
mora biti potkrijepljen odgovaraju¢im racunom koji sadrzava
sve podatke sukladno posebnom propisu.

Postupak pregovora vodi i ugovor za predmet nabave iz
stavka 1. ovog ¢lanka u ime Naruditelja sklapa odgovorna osoba
koja je za to ovlastena op¢im aktom naruditelja i/ili u ¢iji opis i
popis poslova ulazi sklapanje takvih ugovora.

V. Postupak sklapanja ugovora ¢ija je procijenjena
vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00 kn

Clanak 14.

Za predmete Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veéa od 20.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kn za nabavu roba
i/ili usluga, odnosno manja od 500.000,00 kn za nabavu radova,
Narucitelj je duzan prikupiti najmanje 3 ponude.

Odredba stavka 1. ovog ¢lanka ne primjenjuju se ako
Narucitelj ima uspostavljen sustav kvalifikacije.

Ugovore sukladno ovom odjeljku Pravilnika sklapa gra-
donacelnik ili osoba koju on za to ovlasti.

Iznimno od odredbi ovog ¢lanka, narucitelj za pojedine
predmete nabave moze pribaviti i manje od 3 ponude (pa i jednu)
uz posebno obrazlozenje razloga koji opravdavaju izuzece, a
narocito:

- kada je to u skladu s posebnim propisom ili pravilima
kojima je regulirano obavljanje Odredenih usluga (npr.
odvjetnickih usluga )

- kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga
povezanih sa zastitom iskljucivih prava ugovor moze
izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt;

- kada je to nuzno potrebno zbog razloga iznimne Zurnosti
izazvane dogadajima koji javni naruditelj nije mogao
predvidjeti (npr. Saniranje $tete od vremenskih nepogo-
da, visa sila i drugi slu€ajevi iznimne Zurnosti);

- kada je to potrebno zbog dovrsenja ve¢ zapocetih radova,
odnosno izvr$enja usluga iz osnovnog ugovora, a ukupno
uvecanje ne prelazi vrijednost iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika.

V. A. Upuéivanje poziva na dostavu ponuda gospodarskim
subjektima

Clanak 15.

Narucitelj se gospodarskim subjektima obraca upucéiva-
njem poziva na dostavu ponuda.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omo-
gucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog
subjekta (npr. Dostavnica, povratnica, izvjesée o uspjeSnom
slanju telefaksom, elektronickom ispravom i sl. ).

U pozivu za dostavu ponuda za predmete nabave iz stav-
ka 1. ovog ¢lanka, Naruditelj moze odrediti razloge iskljucenja i
uvjete sposobnosti ponuditelja kako su propisani u ¢lancima od
67. do 74. Zakona o javnoj nabavi.

Poziv na dostavu ponuda koji se upucuje gospodarskim
subjektima sadrzi najmanje:

1. naziv Narucitelja,
opis predmeta nabave,
tehnicke specifikacije ako je primjenjivo,
procijenjenu vrijednost nabave,
kriterij za odabir ponude,
6. uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako
se trazi,
rok za dostavu ponude (datum i vrijeme ),
nacin dostavljanja ponuda,
adresu na koju se ponude dostavljaju,
0. internetsku adresu ili adresu na kojoj se moze preuzeti
dodatna dokumentacija ako je potrebno
11. kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronic¢ke poste,
12. razloge zbog kojih ¢e Naruditelj odustati od pregovora
odnosno zbog kojih nece sklopiti ugovor.

Ovisno o prirodi predmeta nabave, poziv na dostavu
ponuda moze sadrzavati i druge relevantne podatke (npr. rok
pocetka/zavrsetka izvodenja radova, isporuke robe, pruzanja
usluga ili trajanje ugovora, mjesto izvodenja radova, isporuke
robe ili pruzanja usluga ako je poznato, podaci o terminu posjeta
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gradilistu ili neposrednog pregleda dokumenata ako je potrebnoi
sl.) i dodatke tom pozivu (npr. troskovnik i sl.).

U postupku bagatelne nabave - na nacin dostave ponuda,
izmjene i/ili dopune odnosno odustajanja od ponude, postupak
zaprimanja ponuda, te u odnosu na sadrzaj Zapisnika o javnom
otvaranju ponuda, te na sadrzaj Zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda — odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi i vazeéih podzakonskih propisa donesenih na temelju tog
zakona.

V. B. Objava poziva na dostavu ponuda
Clanak 16.

Za bilo koji predmet nabave iz ovog Pravilnika moze se
objaviti poziv na dostavu ponuda.

Poziv na dostavu ponuda objavit ¢e se narocito ako se na
temelju okolnosti pojedinog slucaja (kao $to su npr. predmet
ugovora, procijenjena vrijednost nabave, specifi¢nosti pojedine
djelatnosti u smislu veli¢ine i strukture trzi§ta odnosno trgovac-
kih obicaja i sl., te zemljopisni polozaj mjesta ispunjenja ) zak-
ljuci da bi se time ostvarila znatno viSa razina trziSnog natjecanja
i/ /ili ucinkovitija nabava i/ili ekonomicnije troSenje novcanih
sredstava.

Prijedlog za donoSenje takve odluke moze dati bilo koji
djelatnik Naruditelja koji je nositelj pojedinih poslova i aktivnos-
ti, osim ako opéim aktom naruditelja nije drugacije odredeno.
Prijedlog za objavu poziva na dostavu ponuda upucuje se odgo-
vornoj osobi Naruditelja u zahtjevu/prijedlogu za pokretanje
nabave.

Odgovorna osoba moze 1 sama bez prethodno podnese-
nog prijedloga odrediti da se poziv na dostavu ponuda objavi.

Clanak 17.

Poziv na dostavu ponuda koji se objavljuje moze se obja-
viti na internetskim stranicama Narucitelja i/ili u dnevnom tisku
i/ili putem internetskog portala namijenjenog oglasSavanju.Ako
se poziv na dostavu ponuda objavljuje u dnevnom tisku mora biti
objavljen najmanje dva puta do isteka roka za dostavu ponuda.

U ovom slucaju poziv na dostavu ponuda, pored podata-
ka iz ¢lanka 15. stavka 4. i stavka 5. ovog Pravilnika, mora sadr-
Zavati i:

1. naznaku provodi li se javno otvaranje ponuda

2. datum objave zahtjeva, te

3. podatke o internetskim stranicama na kojima je objavljen
poziv na dostavu ponuda (ne mora ako se objavljuje
samo u dnevnom tisku).

Istodobno s objavljivanjem poziva na dostavu ponuda na
internetskim stranicama i/ili u dnevnom tisku, Narucitelj moze
uputiti poziv na dostavu ponuda odredenom broju gospodarskih
subjekata po vlastitom izboru.

Broj gospodarskih subjekata kojima narucitelj upucuje
poziv na dostavu ponuda ne smije biti manji od tri. Ovisno o
prirodi usluge o kojoj se radi, ukljucujuéi i razinu trziSnog natje-
canja u tom podrucju, broj gospodarskih subjekata moze biti
manje od tri.

Ako se poziv na dostavu ponuda objavljuje sukladno od-
redbama ovog ¢lanka, rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci
od 15 dana od dana objavljivanja poziva na dostavu ponuda.

Istodobno s istekom roka za dostavu ponuda Narucitelj
otvara pravovremeno dostavljene ponude. Ponude dostavljene na
temelju objavljenog poziva na dostavu ponuda, uzimaju se u
razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na
temelju poziva na dostavu ponuda upucéenog gospodarskim
subjektima.

Narucitelj nije obvezan javno otvoriti ponude.

Narucitelj izraduje zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda te
odabire najpovoljniju ponudu sukladno kriteriju za odabir ponude.

Nakon odabira najpovoljnije ponude, povjerenstvo za
provedbu postupka izradit ¢e prijedlog obavijesti o odabiru koja
se dostavlja odgovornoj osobi ovlastenoj za sklapanje ugovora
na suglasnost. Ako se predlaze odustanak od sklapanja ugovora ,
izradit ¢e se prijedlog obavijesti o odustanku od sklapanja ugo-
vora.

Ako osoba ovlastena za sklapanje ugovora da svoju sug-
lasnost za sklapanje ugovora , odabranom ponuditelju i svim
ostalim ponuditeljima koji su pravovremeno dostavili svoje po-
nude, dostavlja se primjerak potpisane obavijesti o odabiru na
dokaziv nacin (npr. dostavnica, povratnica, izvjesée o uspjeSnom
slanju telefaksom, elektronicka isprava).

Obavijest 0 odabiru koja se Salje ponuditeljima sadrzi
najmanje sljedece podatke:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave ili grupu predmeta nabave za koje se
donosi odluka o odabiru,

3. naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje
ugovora o javnoj nabavi,

4. razloge odabira, obiljezja i prednosti odabrane ponude,

razloge iskljucenja ponuditelja, ako ih je bilo,

6. razloge za odbijanje ponude ostalih ponuditelja ako ih je
bilo,

7. datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Nakon §to je obavijest o odabiru donesena i dostavljena
ponuditeljima, Narucitelj ¢e pozvati odabranog ponuditelja radi
sklapanja ugovora.

U slucaju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora,
Narucitelj ¢e pozvati sljedeceg po redu ponuditelja ili odustati od
sklapanja ugovora ako su za to ostvareni razlozi.

Ako osoba ovlastena za sklapanje ugovora nije suglasna
za sklapanje ugovora, donijet ¢e se obavijest o odustanku koja ¢e
se dostaviti svim ponuditeljima uz navodenje obrazloZenja i
ostvarenih razloga za to.

e

Clanak 18.

Nakon provedenog postupka i sklopljenog ugovora,
odgovorna osoba Narucitelja koja je sklopila ugovor ili provodi-
la postupak duzna je sastaviti Izvjes¢e o provedenom postupku i
sklopljenom ugovoru.

Izvjesce iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzi najmanje:
predmet nabave,
evidencijski broj nabave ako je primjenjivo,
procijenjenu vrijednost predmeta nabave,
ukupnu nov¢anu vrijednost sklopljenog ugovora,
datum sklapanja ugovora,
rok na koji je ugovor sklopljen, ako je primjenjivo
naziv odabranog ponuditelja,
razloge odabira, obiljezje i prednosti odabrane ponude,
razloge iskljucenja ostalih ponuditelja ako ih je bilo,
0. razloge za neprihvacanje ponuda neodabranih ponudite-

lja ako ih je bilo,

11. datum sastavljanja izvjesca i potpis odgovorne osobe

Za ugovore koji se sklapaju do 20.000,00 kn dovoljno je
navesti samo podatke iz to¢ke 1. do 7. iz stavka 2. ovog ¢lanka.

Osoba koja je sastavila Izvjesée iz stavka 1. ovog ¢lanka
duzna je isto dostaviti organizacijskoj jedinici zaduzenoj za kon-
trolu u roku od 8 dana od dana sklapanja ugovora radi upisa
podataka u evidenciju iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika.

SOXNANR WD

VII. Evidencija sklopljenih ugovora o bagatelnoj
nabavi

Clanak 19.
O ugovorima koji su sklopljeni sukladno ovom Pravilni-

ku Narucitelj vodi posebnu evidenciju (u nastavku: Evidencija
bagatelne nabave).
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Evidencija bagatelne nabave iz stavka 1. ovog ¢lanka
sadrzi najmanje sljedece podatke:
predmet nabave,
evidencijski broj nabave ako je primjenjivo,
procijenjenu vrijednost predmeta nabave,
ukupnu nov¢anu vrijednost sklopljenog ugovora,
datum sklapanja ugovora,
rok na koji je ugovor sklopljen, te
naziv odabranog ponuditelja.
Podatke iz Evidencije bagatelne nabave navedene pod
tockama 1., 4., 5., 1 7. iz stavka 2. ovog c¢lanka Narucitelj ¢e
objaviti na svojim internetskim stranicama u primjerenom roku.
Podaci iz Evidencije bagatelne nabave objavljeni na
internetskim stranicama moraju biti dostupni najmanje jednu
godinu od isteka godine za koju je Evidencija bagatelne nabave
objavljena.
Za vodenje Evidencije bagatelne nabave nadlezan je
odsjek kontrole.

NaUnRELDDe=

VIII. Zavrsne odredbe

Clanak 20.

Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti
nacina kao i ovaj Pravilnik.

U slu¢aju izmjena i dopuna ovog Pravilnika ovlaséuje se
Ured za gradsku samoupravu (Gradska sluzba) na izradu pro¢is-
¢enog teksta ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a obja-
vit ¢e se u Novogradiskom glasniku.

KLASA: 023-05/14-01/05
URBROJ: 2178/15-02-14-2
Nova Gradiska, 12. 03. 2014.

VGRADONA(VIELNIK
Zeljko Bigovi¢, ing., v.1.

1603.

Na temelju ¢lanka 60. stavka 1. Statuta Grada Nova
Gradiska (,,Novogradiski glasnik®, broj 4/13 — prociS¢eni tekst)
Gradonacelnik Grada Nova Gradiska dana 10. lipnja 2014. godi-
ne, donosi

PRAVILNIK

O SADRZAJU I NACINU VODPENJA
EVIDENCIJE UGOVORA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se sadrzaj i nacin vodenja
evidencije ugovora koje je Grad Nova Gradiska (u daljnjem
tekstu: Grad) zakljuéio s pravnim i fizickim osobama u okviru
poslova iz samoupravnog djelovanja.

U smislu ugovora podrazumijevaju se ugovori o javnoj
nabavi roba, radova i usluga, ugovori o nabavi roba, radova i
usluga bagatelne vrijednosti, ugovori o stipendijama, ugovori o
sufinanciranju, ugovori o djelu, autorski ugovori, ugovori o cesi-
ji, asignaciji, prijeboju, ugovori o zakupu, ugovori o prodaji,
ugovori o donaciji i svi ostali nenavedeni ugovori.

Clanak 2.

Grad vodi evidenciju ugovora iz ¢lanka 1. ovoga Pravil-
nika u Evidenciji ugovora Grada na Obrascu jedinstvenog regis-
tra ugovora koji se nalazi u Prilogu 1 ovog Pravilnika i ¢ini nje-
gov sastavni dio.

Evidencija ugovora vodi se za razdoblje jedne kalendar-
ske godine, pisano na papiru ili u elektronickom obliku.

Gradonacelnik imenuje osobu zaduzenu za vodenje evi-
dencije ugovora.

Clanak 3.

Evidencija ugovora sadrzava slijedece podatke:

Naziv ugovora

Predmet ugovora

Pravnu ili fizicku osobu s kojom je zakljucen ugovor i
osobni identifikacijski broj

9. Iznos (s PDV-om)

10. Datum sklapanja ugovora

11. Rok izvrSenja ugovora

12. Oznaku da li je ugovor izvrSen ili ne

13. Napomena.

1. Evidencijski broj ugovora
2. Datum zaprimanja ugovora
3. Kategorija ugovora

4. Klasa

5. UrudZbeni broj

6.

7.

8.

Clanak 4.

Podaci iz ugovora unose se u Evidenciju ugovora na
slijedeci nacin:

1. Upravni interne dostavne knjige isti dostavlja osobi za-
duzenoj za vodenje rodjel iz ¢ijeg je spisa predmeta nas-
tao ugovor, obvezan je jedan originalni primjerak dosta-
viti putem interne dostavne knjige osobi zaduzenoj za
vodenje evidencije ugovora najkasnije u roku petnaest
(15) dana od dana potpisivanja ugovora, a osoba zaduze-
na za vodenje registra ugovora ¢e ugovor evidentirati u
Evidenciji ugovora istog dana kada je ugovor zaprimljen.

2. Kada pravna ili fizic¢ka osoba neposredno ili putem poste
dostavi ugovor gradskim sluzbama, isti ¢e se zaprimiti
sukladno Uredbi o uredskom poslovanju (,,Narodne no-
vine®, broj 07/09). Voditelj pisarnice putem egistra ugo-
vora sukladno prethodnoj alineji.

Sluzbenik koji je zaduzen za postupke javne nabave
duzan je pisanim putem obavijestiti sluzbenika koji vodi eviden-
ciju ugovora o tome da je ugovor izvrSen u roku od tri (3) dana
od dana konaénog izvrsenja.

Clanak 5.

Evidencija ugovora vodi se uredno i razumljivo na nacin
koji omogucava uvid u podatke po kronoloskom redu.

Od 01. sijecnja 2014. godine uvodi se jedinstveni Regis-
tar ugovora Grada Nova Gradiska te se na svaki ugovor upisuje
evidencijski broj ugovora, a sastoji se od slovne oznake U —
rednog broja / tekuéa godina — broj¢ana oznaka upravnog odjela
koji je nadlezan za pripremu i realizaciju ugovora.

Evidencijski broj ugovora osoba zaduzena za vodenje
registra ugovora dodjeljuje uvidom u jedinstveni Registar ugo-
vora Grada.

Evidencijski broj ugovora dodjeljuje se neposredno prije
potpisa ugovora, ali mogucée je i naknadno najkasnije pet (5)
dana po potpisu ugovora pri ¢emu osoba zaduzena za vodenje
Registra evidencijski broj upisuje u gornji desni ugao ugovora.

Clanak 6.

Evidencijski broj ugovora je obvezan, ali ne oznacava
broj ugovora ve¢ samo broj interne evidencije ugovora.
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Ugovor koji nema evidencijski broj nece biti placen na
teret proracuna Grada.
Ugovor najmanje treba sadrzavati:

1. Naziv, adresu, JMBG ili OIB proracunskog ili izvanpro-
raCunskog korisnika, pravne ili fizicke osobe;

2. lIznos sredstava koje treba isplatiti (to¢no utvrditi da li se
radi o bruto ili neto, da li je iznos s PDV-om ili bez obra-
Cunatog PDV-a);

3. Broj ziro racuna na koji ¢e se izvrsiti isplata novéanih
sredstava i naziv poslovne banke u kojoj je Ziro radun
otvoren;

4. Svrhu i namjenu isplate novcanih sredstava;

5. Ispod teksta ugovora, a iznad potpisa ugovornih strana s
lijeve strane mora biti upisana Klasa i Urudzbeni broj te
datum ugovora.

Clanak 7.

Dodatak Ugovora evidentira se na isti nacin kao i ugovor
1 postaje sastavni dio ugovora na koji se odnosi.

Prilikom evidencije u polje Napomena upisuje se povez-
nica s glavnim ugovorom.

Clanak 8.

Nakon upisa ugovora u Evidenciju ugovora za proteklu
godinu, vrs$i se zakljucivanje evidencije ugovora za proteklu
godinu.

Clanak 9.

Evidencija ugovora sukladno ovom Pravilniku i ugovori
na temelju kojih se vr$i upis, ¢uvaju se sukladno odredbama
Pravilnika o zastiti arhivskoga i registraturnog gradiva Grada
Nova Gradiska (,,Novogradiski glasnik®, broj 6/10, Klasa: 612-
06/10-01/01, Urbroj: 2178/15-02-10-3 od 04. Kolovoza 2010.).

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a obja-
vit ¢e se na internoj oglasnoj plo¢i Grada Nova Gradiska i sluz-
benim internet stranicama Grada.

Klasa: 023-05/14-02/06
Urbroj: 2178/15-04-03/1-14-1
Nova Gradiska, 23. svibanj 2014.

GRADONACELNIK
Zeljko Bigovi¢, ing., v.r.

1604.

Na temelju odredbi ¢lanka 60. Stavka 1. Alineje 4. Statu-
ta Grada Nova Gradiska (,,Novogradiski glasnik®, broj 4/13 —
procisceni tekst), a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornos-
ti (,,Narodne novine®, broj 139/10 i 19/14) i ¢lankom 1. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12 i 130/13) Gradonacelnik
Grada Nova Gradiska donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA 1 PROVJERE
RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.
Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po

ra¢unima u Gradu Nova Gradiska provodi se po slijedecoj proce-
duri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI DOKU-
TIJEKA ODGOVOR- ROK MENTI
NOST
1. Zaprimanje 1.1. Racuni se zaprimaju u pisarnici - Referent za Istog dana
racuna 1.2. Na svaki racun sluzbenik u pisarnici stavlja prijemni | urudzbeni zapis-
Stambilj te se upisuje datum zaprimanja racuna nik i arhivu
2. Predaja 2.1. Dostava ra¢una Pododsjeku za opce, pravne i kad- - Referent za Jedan dan - Interna dostav-
racuna rovske poslove (putem interne dostavne knjige) urudzbeni zapis- na knjiga
2.2. Upis i dodjela evidencijskog broja u Knjigu ulaznih nik i arhivu - Racun
racuna (ovdje se vodi jedinstvena knjiga izdanih narudz- | - Referent za - Knjiga ulaznih
benica te se racun kompletira s odgovaraju¢om narudzbe- | radne odnose i raéuna

nicom ukoliko je ra¢un uopée vezan za narudzbenicu)
2.3. Kontrola racuna — referent za radne odnose obavlja
prvu kontrolu racuna. Ako zaprimljenom rac¢unu prethodi
ugovor ili narudzbenica, racun treba sadrzavati referencu
narudZbenice /ugovora na temelju kojeg je racun ispos-
tavljen. Ukoliko racun ne sadrzi spomenutu referencu,
dobavljac se pisanim putem upozorava da prema Uredbi
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
trebaju na ispostavljenim ra¢unima naznaditi referencu
narudzbenice/ugovora temeljem kojeg su isporucili robu/
obavili uslugu.

Referent za radne odnose i ekonomat takoder je duzan
provjeriti da li su na zaprimljenim racunima navedeni svi
zakonom propisani elementi: mjesto izdavanja racuna,
broj i datum racuna, adresu i OIB dobavljaca, adresu i
OIB kupca.

Prije dostave na daljnju ovjeru, na svaki racun se stavlja-
ju dva (2) pecata i to: (1) da je roba/usluga prema racunu
preuzeta/izvrSena §to potpisuje osoba koja je inicirala
nabavu uz potpis procelnika nadleznog upravnog odjela
te (2) Racun platiti sa sredstava Grada Nova Gradiska sto
potpisuje Gradonacelnik.

ekonomat
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hoda poslovanja: sadrzi li ra¢un detaljnu specifikaciju zaprim-

ljene robe/izvedenih radova/obavljenih usluga, (2) kod rasho-

da za nabavu nefinancijske imovine: provjeriti da li je roba
isporuc¢ena/usluga obavljena/radovi izvedeni sukladno potpi-
sanom ugovoru u skladu s vremenskim rokovima, zahtjevima
kolic¢ine i kvalitete, prema opisu iz ugovora i sl.

Upravni odjel za urbanizam i komunalne poslove

racune koji se odnose na izgradnju i odrzavanje komunalne
infrastrukture (javna rasvjeta, odrzavanje elektro sustava,
nerazvrstanih cesta i sl.) ovjerava osoba koji je inicirala na-
bavu svojim potpisom te time potvrduje da su radovi izvrSeni
sukladno ugovoru te da rac¢un sadrzi detaljnu specifikaciju
izvedenih radova/pruzenih usluga, sukladno ugovoru/
narudzbi.

Kod rashoda za nabavu nefinancijske imovine referent nadlez-
nog odjela koji je inicirao nabavu svojim potpisom ovjerava
da je roba isporucena/usluga obavljena/radovi izvedeni suk-
ladno ugovoru, u vremenskim rokovima, zahtjevima koli¢ine
i kvalitete, prema opisu iz ugovora i sl.

Procelnik Upravnog odjela za urbanizam i komunalne poslove
svojim potpisom ovjerava sve ra¢une koji proizlaze iz djelo-
vanja rada svog upravnog odjela. Kod rashoda poslovanja
ovjerava da je rashod na racunu sukladan narudzbi/ugovoru
odnosno kod rashoda za nabavu nefinancijske imovine ovje-
rava da su usluge/radovi/roba u skladu s ugovorenim uvjeti-
ma te da se raun moze proslijediti Upravnom odjelu za fi-
nancije na daljnje postupanje.

Upravni odjel za gospodarstvo
(1)kod rashoda za nabavu nefinancijske imovine osoba koji
je inicirala nabavu svojim potpisom ovjerava da je roba is-
porucena/usluga izvr§ena/ radovi izvedeni sukladno ugovoru/
narudzbifi sl.

(2)Kod rashoda poslovanja osoba koji je inicirala nabavu
svojim potpisom ovjerava da je rashod u skladu s narudzb-
enicom/ugovorom

Procelnik Upravnog odjela za gospodarstvo svojim potpisom
ovjerava sve racune koji proizlaze iz djelovanja rada svog
upravnog odjela. Kod rashoda poslovanja ovjerava da je ras-
hod na rac¢unu sukladan narudzbi/ugovoru odnosno kod ras-
hoda za nabavu nefinancijske imovine ovjerava da su usluge/
radovi/roba u skladu s ugovorenim uvjetima te da se ratun
moze proslijediti Upravnom odjelu za financije na daljnje
postupanje.

Ured za gradsku samoupravu (Gradska sluzba)
(1)Sustinsku kontrolu racuna za rashode poslovanja kao i za
rashode za nabavu nefinancijske imovine ovjerava osoba
koja je inicirala nabavu svojim potpisom.

(2)Procelnik Ureda za gradsku samoupravu (Gradska sluzba)
svojim potpisom ovjerava sve racune koji proizlaze iz djelo-
vanja rada svog upravnog odjela. Kod rashoda poslovanja
ovjerava da je rashod na racunu sukladan narudzbi/ugovoru
odnosno kod rashoda za nabavu nefinancijske imovine ovje-
rava da su usluge/radovi/roba u skladu s ugovorenim uvjeti-
ma te da se racun moze proslijediti Upravnom odjelu za fi-
nancije na daljnje postupanje.

Upravni odjel za financije
(1) Kod rashoda poslovanja osoba koja je inicirala nabavu
svojim potpisom ovjerava da je rashod na ra¢unu sukladan
narudzbi/ugovoru odnosno kod rashoda za nabavu nefinan-
cijske imovine ovjerava da su usluge/radovi/roba u skladu s
ugovorenim uvjetima.

(2)Racune za nabavu nefinancijske imovine ovjerava osoba
koja je inicirala nabavu svojim potpisom.

(3) Nakon ovjere osoba koje su inicirale nabavu, pro¢elnik
Ureda za financije svojim potpisom ovjerava sve ra¢une koji
proizlaze iz djelovanja rada svog upravnog odjela.

nadleznih up-
ravnih odjela

- Osoba koja je
inicirala nabavu

3. Sustinska | 3.1. Referent za radne odnose i ekonomat dostavlja ratune na | - Referent za Najvise - Racun
kontrola ovjeru, nadleznim proc¢elnicima (ovisno tko je inicirao naba- radne odnose i dva (2) - Narudzbenica
racuna vu) ekonomat dana - Ugovor

3.2. Sustinskom kontrolom racuna kontrolira se: (1) kod ras- - Procelnici - Radni nalog

- Otpremnica i
sl.
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4. Dostava 4.1. Nakon provedene sustinske kontrole zaprimljenih -Referent za U roku -Racun
ratuna Uprav- | raCuna od strane osoba koje su inicirale nabavu i procel- radne odnose i jednog (1) -Knjiga ulaznih
nom odjelu za nika nadleznih upravnih odjela, referent za radne odnose ekonomat dana racuna
financije i ekonomat dostavlja iste putem knjige ulaznih racuna
Upravnom odjelu za financije.
5. Racuno- 5.1. Zaprimanje racuna s prilozenom dokumentacijom -Racunov. refe- Dnevno -Racun
vodst. kontro- 5.2. Matematicka kontrola ispravnosti iznosa rauna te rent — konter -Narudzbenica
la, kontiranje i | formalne i sadrzajne ispravnosti racuna, provjerom susti- | -Racunov. refe- -Ugovor
knjiZenje rau- | ne racuna i dokumentacije obavljenih usluga/ izvrSenih rent — knjigovo- -Radni nalog
na radova/nabavljene robe da -Ponuda
5.3. Dodjela oznake proracunske klasifikacije -Voditelj Odsje- -Nalog za knjize-
5.4. Kontiranje ulaznih ra¢una na konta obveza i troskova | ka za racuno- nje
5.5. Knjizenje ulaznih rac¢una vod.proracuna
6. Kontrola 6.1. Zaprimanje rac¢una s prilozenom dokumentacijom -Racunov. refe- Dnevno -Racun
voditelja Od- 6.2.Voditelj Odsjeka kontrole svojim potpisom potvrduje | rent — konter -NarudZzbenica
sjeka kontrole | formalnu i sustinsku te matematicku ispravnost racuna. -Voditelj Odsje- -Ugovor
ka kontrole -Radni nalog
-Ponuda
-Nalog za knjize-
nje
7. Unos u knji- | 7.1. Racun se nakon provedenih i ovjerenih svih kontrola | -Racunov. refe- Dnevno -Racun
gu ulaznih unosi u informaticki formiranu knjigu ulaznih racuna. rent — knjigovo- -NarudZzbenica
racuna, dodje- | Unosom racuna upisuju se bitni elementi racuna po do- da -Ugovor
la brojeva bavljacima. -Radni nalog
-Ponuda
-Nalog za knjize-
nje
8. Ovjera Gra- | 8.1. Gradonacelnik svojim potpisom na ra¢unu odobrava | -Gradonacelnik Dnevno -Racun
donacdelnika placanje. -Procelnik Up- -Nalog za knjize-
ravnog odjela za nje
financije
9. Pla¢anje 9.1. Racunovodstveni referent, tek nakon ovjere Grado- -Racunovod. Dnevno -Racun
racuna nacelnika, moze pristupiti plac¢anju ulaznih racuna po referent - blagaj- -Nalog za knjize-
odobrenju Gradonadelnika nik nje
10. KnjiZenje 10.1. Knjizenje placanja prema dobavljac¢ima -Racunov. refe- Dnevno -Racun
plaéanja rent — knjigovo- -Nalog za knjize-
da nje
11. Kontrola 11.1. Kontrolu knjizenja, kao i knjigovodstvene evidenci- | -Gradonacelnik Mjeseéno/ -Izvod otvorenih
knjiZenja i je provodi procelnik Upravnog odjela za financije, a po -Procelnik Up- po potrebi stavaka
uskladivanje potrebi i Gradonacelnik ravnog odjela za
11.2. Uskladivanje stanja dugovanja s dobavlja¢ima financije
-Racunov. refe-
rent — knjigovo-
da

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 2.

Procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po
raCunima stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na
internoj oglasnoj plo¢i Grada Nova Gradiska te u Novogradis-
kom glasniku.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Proce-
dura zaprimanja, provjere, te placanja racuna od 31. prosinca
2012. godine, Klasa: 022-06/12/01, Urbroj: 2178/15-02-12-01-2.

Klasa: 023-05/14-02/05
Urbroj:2178/15-04-03/01-14-01
Nova Gradiska, 10. lipanj 2014.

VGRADONA(VIELNIK
Zeljko Bigovi¢, ing., v.1.

1605.

Na temelju odredbi ¢lanka 60. stavka 1. alineje 4. Statuta
Grada Nova Gradiska (,,Novogradiski glasnik“ broj 4/13 — proci-
$¢eni tekst), a u skladu s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovor-
nosti (,,Narodne novine® broj 139/10 i 19/14) i ¢lankom 1. Ured-
be o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(,,Narodne novine* broj 78/11, 106/12 i 130/13) Gradonacelnik
Grada Nova Gradiska, dana 10. lipnja 2014. godine donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH
OBVEZA GRADA NOVA GRADISKA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se aktom propisuje i ureduje procedura stvaranja
ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova i usluga, javna
nabava kao i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za
redovan rad Grada Nova Gradiska (u daljnjem tekstu: Grada),
pracenje ugovora do ispunjenja svih ugovornih obveza, te kon-
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trola namjenskog troSenja danih donacija, pomo¢i i subvencija
osim ako posebnim propisom ili Statutom Grada nije uredeno
drugacije.

Clanak 2.

Ugovorne obveze stvaraju se sukladno odredbama propi-
sa koji ureduju podrucje javne nabave, drugim zakonskim i pod-
zakonskim propisima, Planu nabave Grada, op¢im aktima i pose-
bnim odlukama Grada.

Clanak 3.

Gradonacelnik je odgovorna osoba koja odlucuje o pok-
retanju postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
rezultiraju isporukom robe, izvodenjem radova i pruzanjem uslu-
ga, sve sukladno odredbama posebnog zakona i opcih akata,
ovisno o procijenjenoj vrijednosti roba, usluga i radova.

Stvaranje obveza na teret Grada moguce je iskljuivo
ukoliko je Prora¢unom Grada i Planom nabave Grada takva
obveza planirana.

Clanak 4.

Obveze na teret Grada za Cije se financiranje sredstva
osiguravaju u nenamjenskim, opéim prihodima i primicima mo-
gu se stvarati (bruto iznosima) do visine planiranih prihoda utvr-
denih Proracunom Grada za pojedinu namjenu, sukladno Zakonu
o javnoj nabavi, Odluci o izvrSenju prorac¢una Grada, ovoj Pro-
ceduri i drugim propisima, a na temelju vjerodostojnih isprava.

Prilikom ugovaranja mora se voditi ra¢una o realnom
ostvarenju prihoda iz prethodnog stavka, odnosno ukoliko za
odredeni planirani prihod postoje saznanja da se neée ostvariti,
nije dopusteno stvaranje obveze s te osnove.

Clanak 5.

Obveze za financiranje Grada ¢ije se financiranje sreds-
tava osigurava u namjenskim prihodima smiju se izvrSavati samo
u slucaju kada su izvori financiranja za te namjene osigurani Sto
¢e se regulirati dinamikom realizacije investicije/projekta.

Prije pokretanja postupka stvaranja obveza koje se finan-
ciraju iz namjenskih izvora, Gradonacelnik ili od njega ovlaste-
na osoba obvezna je izvrSiti uvid u stanje naplacenih namjenskih
prihoda preko Upravnog odjela za financije Grada.

Nabava roba i usluga ili izvrSenje radova mogu se izvrsi-
ti do iznosa stvarno naplacenih prihoda, neovisno o iznosima
planiranim Prora¢unom Grada.

Clanak 6.

Nabavu roba, radova i usluga mogu inicirati svi zaposle-
nici Grada iz djelokruga svog rada, osim ako posebnim propisom
ili Statutom nije uredeno drugacije.

Gradonacelnik ili osoba koju on ovlasti, prije pokretanja
postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obavljaju kon-
trolu da li je stvaranje predlozene ugovorne obveze u skladu s
vaze¢im Prora¢unom i Planom (javne) nabave za tekucu godinu.

Clanak 7.

Ukoliko Gradonacelnik ili osoba koju je ovlastio utvrdi
kako predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im Prora-
¢unom i Planom nabave za tekucu godinu, istu treba odbaciti ili
predloziti rebalans proracuna i izmjene i dopune Plana javne
nabave.

Nakon §to Gradonacelnik ili osoba koju je ovlastio utvrdi
kako predloZena ugovorna obveza nije u skladu s Proracunom i
Planom nabave za tekuc¢u godinu, predlozenu obvezu Gradona-
Celnik je duzan odbaciti.

Nakon $to Gradonacelnik ili osoba koju ovlasti utvrdi da
je predlozena ugovorna obveza u skladu s Prora¢unom za tekuéu
godinu kao i s Planom nabave, Gradonacelnik donosi odobrenje
o pokretanju nabave, odnosno ugovaranju obveza.

U potpisanim ugovorima s dobavlja¢ima/pruzateljima
usluga/izvrsiteljima radova potrebno je detaljno utvrditi vrstu
robe/usluga/radova koji se nabavljaju ¢ime se osigurava namjen-
sko koristenje proracunskih sredstava i dobro funkcioniranje
sustava financijskog upravljanja (vidi primjer ugovorom detaljno
utvrdene vrste usluge - prilog 5 Procedure).

NARUDZBENICA

Clanak 8.

Referent za radne odnose i ekonomat Odsjeka za lokalnu
samoupravu, pravne i opée poslove Grada zaduzuje se za izdava-
nje narudZbenica za nabavu roba, radova i usluga, a za potrebe
Ureda gradonacelnika te upravna tijela, urede i sluzbe (upravna
tijela) Grada.

Osoba koja inicira narudzbu, duzna je o tome izvijestiti
referenta za radne odnose i ekonomat Odsjeka za lokalnu samou-
pravu, pravne i opce poslove Grada neposredno prije postupka
narucéivanja kako bi referent za isto dodijelio odgovarajuéi broj
narudzbenice.

Nabava koja nema unaprijed evidentiran broj narudzbe-
nice necée se smatrati valjanom.

Clanak 9.

Pocevsi od 01. sije¢nja 2015. godine, referent za radne
odnose i ekonomat Odsjeka za lokalnu samoupravu, pravne i
op¢e poslove Grada duzan je numerirati narudzbenice na nacin
da se redni broj narudzbenice sastoji od rednog broja narudzbe-
nice u tekucoj godini/tekuca godina — broj¢ana oznaka upravnog
odjela (npr. 00001/2015-03 — prva narudzbenica u 2015. godini
ispisana za Upravni odjel za urbanizam i komunalne poslove,
zatim 00002/2015-01 — druga narudzbenica u 2015. godini ispi-
sana za Ured za gradsku samoupravu — to znaci da su brojevi
narudzbenica poredani kronoloskim redom bez obzira koji se
odjel zaduzuje za narudzbenicu) te po potrebi i druge podatke
radi lakSe evidencije.

Redni brojevi upravnih odjela Grada definirani su ¢lan-
kom 6. Odluke o unutarnjem ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Nova Gradiska (,,Novogradiski glasnik®, broj
5/2013).

Do kraja 2014. godine referent za radne odnose i ekono-
mat ¢e numerirati narudzbenice na nacin kako ih je i do sada
numerirao.

Clanak 10.

NarudZzbenice moraju biti valjano ispunjene na nacin da
se vidi tko je nabavu inicirao, tko je nabavu odobrio, koja vrsta
roba/usluga/radova se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica
mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena.

Ista osoba ne moze inicirati i odobriti nabavu.

Primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i sliéno zamje-
njuju ugovor ili narudzbenicu sukladno Pravilniku o bagatelnoj
nabavi robe, radova i/ili usluga (Klasa: 023-05/14-01/05, Urbroj:
2178/15-02-14-2) te u takvim slu¢ajevima nije potrebno naknad-
no pisati narudzbenice.

Na ponudama i predracunima te kasnije ra¢unima izda-
nim po prihvaé¢enim ponudama i predracunima nije potreban broj
narudzbenice kao niti na gotovinskim racunima.

Narudzbenice ne trebaju biti iskljuéivo pisane na obras-
cima iz bloka narudzbenica.

Narudzbenice mogu biti kreirane u sustavu Grada, posla-
ne elektronski ili popunjene prema predlosku dobavljaca, no
moraju imati sve trazene elemente iz ¢lanka 12. ove Procedure.
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Clanak 11.

U opravdanim okolnostima dozvoljava se kupnja u goto-
vini bez prethodnog ispisivanja narudzbenice s tim da osoba koja
ide u kupovinu dobije odobrenu zahtjevnicu (vidi Prilog 1. Pro-
cedure) s potpisom procelnika nadleznog upravnog odjela koji
potvrduje da su sredstva osigurana u proracunu i potpisom Gra-
donacelnika ili osobe koju on ovlasti kojim se odobrava kupnja u
gotovini do maksimalnog iznosa navedenog na zahtjevnici.

Ako sklopljeni ugovor o nabavi roba, usluga ili radova
koje se kontinuirano dnevno, tjedno i mjese¢no nabavljaju teme-
ljem ugovora sadrzi sve bitne sastojke kao $to su koli¢ina, jedini-
¢ne cijene, ukupna cijena i sli¢no, narudzbenica nije potrebna jer
u tom slucaju sam ugovor ispunjava funkciju narudzbenice.

Kada se ne moze unaprijed utvrditi koli¢ina robe i uslu-
ga, npr. kod reprezentacije kada je rije¢ o konzumaciji hrane i
pica u ugostiteljskim objektima, dovoljno je ispostaviti narudz-
benicu sa naznakom ,konzumacija hrane i pica“, koli¢ina 1 te
takvu narudzbenicu potpisuju osoba koja je inicirala stvaranje
obveze i Gradonacelnik koji je stvaranje obveze odobrio.

Samo u iznimnim slu¢ajevima, kada to zbog prirode naba-
ve nije moguce, na narudzbenici se ne navodi ukupna cijena.

Clanak 12.

Narudzbenica obvezno mora sadrzavati podatke o:
1. Kupcu/primatelju: naziv, adresa, mjesto, MB/OIB, Zziro
raun — osim podataka Grada, ovdje je potrebno navesti i

upravni odjel koji je inicirao nabavu
2. Isporucitelju/prodavatelju: naziv — ime i prezime, adresa,

mjesto, MB/OIB
3. Nadnevak

>

8. stavka 1. ove Procedure

Jedinici mjere
Kolicini
Jedini¢noj cijeni
Ukupnoj cijeni

e A R

Redni broj narudzbenice — sukladno odredbama ¢lanka

Vrsti robe/usluge/radova koji se nabavljaju

0. Potpis procelnika upravnog odjela u kojem je nabava

inicirana i po potrebi potpis osobe koja je inicirala nabavu
11. Potpis Gradonacelnika kojim odobrava nabavu.

Clanak 13.

Postupak stvaranja obveza provodi se po slijedecoj pro-
ceduri, a sukladno Pravilniku o bagatelnoj nabavi robe, radova i/
ili usluga (Klasa: 023-05/14-01/05, Urbroj: 2178/15-02-14-2):

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA ODGOVOR- ROK DOKU-
NOST MENTI
Sastavljanje Plan nabave se sastavlja s obzirom na finan- Gradonacelnik u Prije donose- | Plan nabave
plana nabave cijska ocekivanja i prioritete Grada Nova Gra- | suradnji s procelni- | nja financij-
diska. cima upravnih od- | skog plana
jela
Iniciranje na- | Moguce je sklapanje ugovora s dobavljacem Svi sluzbenici i Mjesecno, Ugovor i/ili
bave za ureds- | na godinu dana i da je sastavni dio ugovora namjestenici Grada | dvotjedno, narudzbenica
ki materijal 1 cjenik koji se tijekom godine moZe mijenjati i tjedno, dnev- | ili ponuda ili
materijal za dodavati u ugovor. Ako je sklopljen takav Referent za radne no ovisno o drugo
¢isc¢enje ugovor popunjene narudzbenice mogu imati odnose i ekonomat | organizaciji
samo naziv artikla i koli¢inu. Narudzbenice se | Odsjeka za lokalnu | rada Grada
mogu izdavati mjese¢no, dvotjedno, dnevno, | samoupravu, prav- | Nova Gradis-
ovisno o organizaciji rada Grada Nova Gradi- | ne i op¢e poslove ka
Ska. Ako ugovor nije sklopljen, popunjavaju
se narudzbenice sa svim elementima.
Iniciranje na- Sklopljen ugovor na samom pocetku koriste- Svi sluzbenici i Na pocetku Ugovor
bave elektric- | nja usluge ili temeljem postupka javne nabave | namjesStenici Grada | koristenja
ne energije, ako iznos prelazi 200.000,00 kuna pa se skla- usluge ili
plina, loz ulja, | pa godi$nji ugovor. Na racunima moze biti Referent za radne godisnje, te-
telefona, ko- broj ugovora ili broj pretplatnika/kupca koji odnose i ekonomat | meljem pos-
munalnih us- predstavlja vezu s ugovorom. Nije potrebna Odsjeka za lokalnu | tupka javne
luga narudzbenica. Ako ugovor nije sklopljen, samoupravu, prav- | nabave
popunjavaju se narudzbenice sa svim elemen- | ne i opce poslove
tima.
Iniciranje na- | Za kontinuirana odrzavanja (software-a, foto- | Svi sluzbenici i Godisnje ili Ugovor 1/ili

bave materija-
la i usluga
odrzavanja i
popravaka

kopirnih aparata, sustava grijanja i sl.) mogu
biti sklopljeni ugovori po kojima se ne izdaju
narudZbenice ve¢ se obavljene usluge prate
temeljem ovjerenih radnih naloga. Za odrza-
vanja i popravke uslijed kvarova najcesce
nema ugovora nego se po utvrdivanju kvara i
posla koji isporucitelj usluge treba obaviti
ovjerom radnog naloga ili drugog izvjestaja o
obavljanoj usluzi potvrduje da obavljena uslu-
ga odgovara fakturiranoj. Kod ve¢ih poprava-
ka isporucitelj po obavljenom uvidu u stanje
daje ponudu. U tom slucaju prihvacena ponu-
da je kao potpisani ugovor ili izdana narudz-
benica. Ako ugovor nije sklopljen, popunja-
vaju se narudZbenice sa svim elementima.

namjestenici Grada

Referent za radne
odnose 1 ekonomat
odsjeka za lokalnu
samoupravi, pravne
i opce poslove

ovisno o nas-
tanku potrebe

radni nalog
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Iniciranje naba-
ve intelektual-
nih usluga

Sklapanje ugovora ili popunjavanje narudzbenice
ili prihvacanje ponude.

Svi sluzbenici i nam-
jestenici Grada

Referent za radne
odnose i ekonomat

Mjesecno,
dvotjedno,
tjedno ili po
potrebi ovisno
o0 organizaciji

Ugovor i/ili
narudZbenica
ili ponuda ili
drugo

Odsjeka za lokalnu rada Grada

samoupravu, pravne i | Nova Gradiska

opce poslove
Iniciranje naba- | Popunjavanje narudzbenice ili prihvacanje ponude | Svi sluzbeniciinam- | Mjesecno, Ugovor i/ili
ve opreme jestenici Grada dvotjedno, narudzbenica

Referent za radne
odnose i ekonomat

tjedno ili po
potrebi ovisno
o0 organizaciji

ili ponuda ili
drugo

Odsjeka za lokalnu rada Grada
samoupravu, pravne i | Nova Gradiska
opce poslove
Odobrenje na- Potpis procelnika nadleznog upravnog odjela koji Procelnik nadleznog Odmah po Ugovor i/ili
bave — ovjera nabavlja robu/ radove/usluge. Prije ovjere, procel- | upravnog odjela primljenim narudzbenica
od strane pro- nik je duzan provjeriti zakonitosti s obzirom na prijedlozima ili ponuda ili
Celnika nadlez- | proracun Grada. Referent za radne ugovora/ nar- drugo
nog upravnog odnose i1 ekonomat udzbenica/
odjela ponuda.
Odobrenje na- Potpis gradonacelnika ili osobe koju on ovlasti, a Gradonacelnik
bave (sklapanja | kojim se odobrava inicirana nabava
ugovora, na- Osoba ovlastena za
rudzbenice, odobrenje nabave
prihvacanja
ponuda)
NABAVA ROBA, RADOVA I USLUGA SUKLADNO
PROPISIMA KOJI UREDUJU JAVNU NABAVU
Clanak 14.
Ukoliko postupak nabave robe/radova/usluga ne podlije-
Ze postupku javne nabave, sukladno zakonskim pretpostavkama
Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®, broj 90/11, 83/13,
143/13, 13/14), tada se stvaranje obveza provodi po slijedecoj
proceduri i to za:
RED.
BR. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog usmeni ili pismeni za Svi sluzbenici i namjestenici NarudZzbenica/ponuda/ Tijekom cijele godine
nabavu robe/usluga Grada nacrt ugovora
2. Provjera stvarne potrebe za naba- | Gradonacelnik Uvidom u postojece stanje | U roku od 5 dana od
vu robe/usluge prijedloga za nabavu
Procelnici upravnih odjela
Grada ¢iji odjel inicira nabavu
3. Kontrola da li je predlozena naba- | Procelnici upravnih odjela Ako DA — odobrenje skla- | 7 dana od dana prijed-
va u skladu s Proracunom i Pla- Grada ¢iji odjel inicira nabavu | panja ugovora/ narudzbe- loga
nom nabave nice.
Ako NE — odbacivanje
prijedloga za sklapanje
ugovora/narudzbenice ili
predlaganje rebalansa
Proracuna/ Izmjena i do-
puna Plana nabave
4. Izdavanje narudzbenice/ sklapa- Gradonacelnik Narudzbenica/ugovor 30 dana od dana odob-
nje ugovora renja
Procelnici upravnih odjela
Grada ¢iji odjel inicira nabavu
Referent za kadrovske poslove
i ekonomat Grada
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Clanak 15.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze
postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske pretpos-
tavke da se provede postupak u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po slijedecoj proceduri:

INICIJATIVA/

RB | AKTIVNOST ODGOVORNOST KAKO/DOKUMENT ROK

1. Prijedlog za Procelnik upravnog Dopis Gradonacelniku Tijekom godine
pokretanje pos- | odjela koji je nositelj | (eventualno s tehnickom do-
tupka javne na- | odnosnih poslova i kumentacijom)
bave aktivnosti

2. | Kontrola dostu- | Upravni odjel za fi- Uvidom u Proracun/Plan: ako | U roku 5 dana od
pnosti financij- | nancije DA — odobrenje ugovora/ zaprimanja prije-
skih sredstava potpis narudzbenice, ako NE | dloga

— prijedlog izmjene
(Gradonacelnik)

3. | Provjeradalije | Sluzbenik ili druga Uvidom u odnosne propise: Najvise 10 dana
tehnicka doku- | osoba koju Gradona- | ako DA — priprema dokumen- | od zaprimanja
mentacija u ¢elnik ovlasti tacije za nadmetanje; ako NE | tehni¢ke doku-
skladu s propi- — ovlastena osoba vraca teh- mentacije
sima o javnoj nicku dokumentaciju s ko-
nabavi mentarima na doradu

4. | Pokretanje pos- | Gradonacelnik Odluka o pocetku postupka Nakon primitka
tupka javne na- javne nabave i imenovanje prijedloga s po-
bave ovlastenih predstavnika tvrdom dostup-

nosti financijskih
sredstava

5. | Provodenje po- | Ovlasteni predstavnici | Sukladno zakonom propisanoj | U zakonskim ro-
stupka javne koje imenuje Grado- | proceduri za svaku vrstu pos- | kovima za podu-
nabave nacelnik tupka zimanje radnji u

postupku

6. | Odabir ponudi- | Gradonacelnik Na temelju prijedloga/ U roku od 3 dana
telja ili poniste- zapisnika ovlaStenih predstav- | od dana zaprima-
nje postupka nika nja prijedloga/
javne nabave zapisnika.

7. | Sklapanje ugo- | Gradonacelnik Potpisom ugovora o javnoj Po izvr$nosti od-
vora o javnoj nabavi/ okvirnog sporazuma | luke o odabiru
nabavi/ okvir-
nog sporazuma

8. Imenovanje Gradonacelnik Odlukom o imenovanju Istovremeno sa
osobe koja prati sklapanjem ugo-
isporuku robe, vora o javnoj na-
izvodenje rado- bavi
va ili izvrSenje
usluga

Clanak 16. Gradonacelnik je obvezan zaduziti sluzbenika koji ¢e

voditi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma,
podatke iz registra azurirati najmanje svakih Sest (6) mjeseci te
brinuti da se isti objavljuju na internetskim stranicama Grada
sukladno zakonskim obvezama.

Ovlasteni predstavnici u postupcima javne nabave mora-
ju biti razli¢iti od osoba za praéenje provedbe ugovora za pojedi-
ne postupke javne nabave.

Za svaki pojedini postupak javne nabave imenovat ¢e se
ovlasteni predstavnici, a po sklapanju ugovora o javnoj nabavi,
osobe koje prate isporuku robe, izvodenje radova ili izvrSenje
usluge u pojedinim postupcima nabave.

Tehnicke specifikacije, narocito kod slozenijih predmeta
nabave, sastavljaju strunjaci izvan sastava ovlastenih predstav-
nika narucitelja (ili kombinirano), dok kona¢ni prijedlog izraduju
ovlasteni predstavnici narucitelja, a odluku o odabiru donosi
Gradonacelnik.

Clanak 17.

Procelnik upravnog odjela iz svoje nadleznosti predlaze
pokretanje postupka nabave sukladno Planu nabave za tekucu
godinu i dostavlja Zahtjev za nabavu na odobrenje Gradonacel-
niku.



STRANICA 12 - BROJ 5

NOVOGRADISKI GLASNIK

SRIJEDA, 2. SRPNJA 2014.

STAVARANJE UGOVORNIH OBVEZA TEME-
LJEM DRUGIH ZAKONSKIH PROPISA I OPCIH
AKATA GRADA NOVA GRADISKA

Clanak 18.

Ugovorne obveze iz podrucja komunalnog gospodarstva
i drugih podru¢ja gdje se na postupak odabira ponuditelja/
ugovorne strane primjenjuju posebni propisi nastaju provode-
njem postupaka predvidenih posebnim propisima koji ureduju
odnosno podrudje.

Clanak 19.

Ugovorne obveze u drugim podrué¢jima iz samoupravnog
djelokruga Grada koje nisu obuhvacene odredbama ¢lanka 13.
do 18. ove Procedure (zakup poslovnog prostora, najam stambe-
nog prostora, stjecanje imovine, zakup javnih povrsina, zakup
poljoprivrednog zemljiSta, dodjela stipendija, stjecanje nefinan-
cijske imovine i sl.) nastaju sukladno zakonskim propisima, te
op¢im aktima i posebnim odlukama Grada.

Na nagodbe odnosno sporazume o obro¢noj otplati duga
ne odnose se odredbe ove Procedure.

Nagodbe odnosno sporazumi iz stavka 2. ovoga ¢lanka
detaljnije ¢e biti razradene u Proceduri naplate gradskih prihoda.

PRACENJE UGOVORNIH OBVEZA
Clanak 20.

Upravni odjel u ¢ijem je razdjelu proracunska stavka sa
koje se vrsi placanje ugovorenih obveza duzan je pratiti izvrSe-
nje ugovora od njegovog potpisivanja do krajnje realizacije ugo-
vora.

Pracenje ugovora obuhvaca: rokove izvrSenja predmeta
nabave, ispostavljene situacije, instrumente osiguranja kvalitete,
primopredaju radova, okonc¢ani obracun, nacin i uvjete primjene
ugovorne kazne i sl.

Svi primljeni instrumenti osiguranja kvalitete moraju se
odmah nakon primitka, putem interne dostavne knjige, proslije-
diti u Upravni odjel za financije, dok se preslika istog ulaze u
predmet s odnosnim ugovorom.

Procelnik nadleznog upravnog odjela, nakon zavrSetka
investicije/projekta o istom obavjeStava Upravni odjel za finan-
cije, temeljem ¢ega Upravni odjel za financije putem dostavne
knjige instrument osiguranja placanja putem dostavne knjige
vraca nadleznom upravnom odjelu.

Situacije (privremene i okoncane) zaprimaju se u pisarni-
ci Grada.

Referent za urudZbeni zapisnik i arhivu iste, putem interne dos-
tavne knjige, dostavlja referentu za radne odnose i ekonomat.

Nakon evidentiranja zaprimljene situacije, referent za
radne odnose i ekonomat iste dostavlja na ovjeru procelniku
nadleznog upravnog odjela.

Ovjerom procelnika nadleznog upravnog odjela situacije
svojim potpisom ovjerava Gradonacelnik.

Preslika ovjerene situacije ulaze se u predmet s odnos-
nim ugovorom, a original situacija dostavlja se Upravnom odjelu
za financije na daljnje postupanje.

Upravni odjel koji prati izvrSenje ugovora obvezan je
arhivirati jedan (1) primjerak originalnog ugovora u sam pred-
met dok drugi (2.) originalni primjerak internom dostavnom
knjigom dostavlja Upravnom odjelu za financije — Osijek kon-
trole radi unosa u Registar ugovora.

Sadrzaj i na¢in vodenja evidencije ugovora Grada propi-
san je Pravilnikom o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije ugo-
vora Grada Nova Gradiska.

KONTROLA NAMJENSKOG TROSENJA DANIH
DONACIJA, POMOCI I SUBVENCIJA

Clanak 21.

Kod isplate donacija, pomoéi, subvencija i drugih tran-
sfera krajnjima korisnicima, ovisno o visini isplate, potrebno je
provoditi naknadne kontrole.

U sludaju kada Grad daje subvencije (javnim poduzeéi-
ma, trgovackim drusStvima, poljoprivrednicima i dr.), pomoci
(unutar opcéeg proracuna), donacije (neprofitnim organizacija-
ma), kapitalne pomo¢i (trgovackim drustvima, poljoprivrednici-
ma, obrtnicima) u vrijednosti iznad 10.000,00 kuna procelnik
nadleznog upravnog odjela duzan je od krajnjih korisnika zahti-
jevati Izvjesée o utrosku sredstava/realizaciji projekta (vidi Pri-
log 2 Procedure).

Izvjesce iz stavka 2. ovoga ¢lanka mora sadrzavati opisni
i financijski dio.

U opisnom dijelu se popisuju i opisuju provedbene aktiv-
nosti te postignuti rezultati i usporeduju s planiranim aktivnosti-
ma i rezultatima te se navode problemi i poteskoce koje su nasta-
le tijekom realizacije projekta i nacin kako se namjeravaju rijesiti.

U financijskom dijelu daje se pregled planiranih prihoda
i rashoda financiranog projekta/aktivnosti te realiziranih prihoda
i rashoda.

Grad zadrzava pravo uvida u namjensko troSenje odobre-
nih sredstava.

Krajnji korisnici duzni su u pisarnicu Grada dostaviti
Izvjes¢e o utrosku sredstava/realizaciji projekta do 31. sije¢nja
tekuce godine za prethodnu godinu.

U slucaju ne dostavljanja Izvje$¢a o utro$ku sredstava/
realizaciji projekta slijedi postupak slanja Opomene/Pozurnice, a
potom pokretanje postupka utvrdivanja povrede ugovornih obve-
za, na nacin propisan Ugovorom.

Clanak 22.

Osim kontrola u obliku pisanih izvje$¢a, potrebno je
provesti i kontrolu na licu mjesta za sve pojedinac¢ne isplate do-
nacija/pomoci/subvencija u iznosu 20.000,00 kuna i viSe, a pre-
ma procjeni moze biti i manji iznos sredstava odobren korisniku
proracunskih sredstava.

Nadlezni upravni odjeli od svih korisnika prorac¢unskih
sredstava obvezni su pribaviti izvje$¢a o namjenskom koristenju
sredstava, bez obzira na kontrolu na licu mjesta.

Kontrola na licu mjesta obavlja se sukladno pravilima
dobrog financijskog upravljanja na odabranom uzorku isplata
krajnjim korisnicima.

Clanak 23.

Cilj provedbe kontrole na licu mjesta je:

- Provjeriti da li su odobrena sredstva koriStena namjenski,
zakonito i1 svrhovito,

- Zastita imovine i drugih resursa od gubitka uzrokovanih
lo$im upravljanjem, neopravdanim troSenjem i koriste-
njem te od nepravilnosti i prijevara,

- Upravljanje po nacelu ,,vrijednost za novac®,

- Pravodobno financijsko izvje$¢ivanje i pracenje rezultata
poslova,

- ,aktivno upravljanje* prora¢unskim sredstvima kroz jaca-
nje komponenti sustava unutarnjih financijskih kontrola.

Clanak 24.

Ugovorom ili drugim dokumentom kojim se stvara obve-
za isplate transfera iz proracuna (odlukom, rjeSenjem, sporazu-
mom i sl.) potrebno je utvrditi pravo Grada da kod krajnjih kori-
snika obavlja kontrolu utroska dodijeljenih sredstava, kao i mo-
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guénost obustave i povrata doznacenih sredstava uz zateznu
kamatu u slucaju nenamjenskog i nezakonitog tro$enja sredstava
od strane krajnjeg korisnika.

Za transfere isplacene u tekucoj proracunskoj godini
kontrola na licu mjesta obavlja se do kraja proracunske godine.

Iznimno, za transfere isplacene u studenom i prosincu
tekuée godine kontrola na licu mjesta moze se obaviti u prvom
kvartalu iduée godine.

Za projekte/aktivnosti za koje se dobio transfer, a koji se
provode kroz viSe godina, kontrola na licu mjesta moze se pro-
vesti tijekom realizacije ili nakon zavrSetka projekta/aktivnosti.

Kontrola na licu mjesta se provodi nakon isteka roka u
kojem se sredstva planiraju utrositi.

Provodi se uz prethodnu pisanu/telefonsku najavu pet (5)
dana prije planirane kontrole.

Clanak 25.

Priprema i obavljanje kontrole na licu mjesta moze se
povjeriti radnoj skupini/ timu koja se sastoji od najmanje dvije (2)
osobe: osoba iz nadleZznog upravnog odjela ili sluzbe i druga oso-
ba koju odredi Gradonacelnik odnosno osoba koju je on ovlastio.

Radnu skupinu/tim imenuje Gradonacelnik donosenjem
Odluke o imenovanju ¢lanova tima zaduzenog za obavljanje kon-
trola na licu mjesta kod krajnjih korisnika transfera iz proracuna.

Osobe koje obavljaju kontrolu na licu mjesta (u daljnjem
tekstu: kontrolori) mogu biti djelatnici razli¢itih upravnih odjela
Grada.

Kontrolori ne smiju biti u sukobu interesa kako bi mogli
svoje zadatke/aktivnosti obavljati objektivno, nepristrano, dos-
ljedno i struéno te osigurati povjerljivost podataka.

Kontrolori moraju biti objektivni pri davanju misljenja,
procjena i preporuka te ne smiju biti pod utjecajem tudih shvaca-
nja ili tudih osobnih interesa.

Kontrolor ne smije otkrivati informacije do kojih je do-
Sao tijekom provodenja sluzbenih kontrola, a koje se po svojoj
prirodi u odredenim opravdanim slu¢ajevima, smatraju sluzbe-
nom tajnom.

Sukob interesa se pojavljuje u bilo kojoj situaciji u kojoj
rezultati sluzbene kontrole mogu dospjeti pod utjecaj ¢imbenika
koji bi djelovanjem na kontrolora ugrozili njegovu nepristranost.

U slucaju da kontrolor ima razloga vjerovati da se u
odredenoj situaciji nalazi u sukobu interesa, o toj situaciji mora
obavijestiti svojeg nadredenog i mora se suzdrzati od obavljanja
bilo kakve aktivnosti koja moze dovesti do sukoba interesa.

Clanak 26.

Obavljanje kontrole na licu mjesta provodi se uz primje-
nu/kori$tenje kontrolne liste.

Kontrolna lista popis je pitanja koja pomazu pri obavlja-
nju kontrole na licu mjesta (vidi Prilog 3 Procedure).

Kontrolnu listu odobrava odgovorna osoba — Gradona-
Celnik, odnosno osoba koju je on ovlastio.

Kontrolori ovisno o vrsti projekta/aktivnosti ili ugovora
te o stanju u provedbi trebaju pripremiti pitanja, odnosno kon-
trolnu listu.

Kontrolori ¢e kod krajnjeg korisnika, primjenom kontrol-
ne liste utvrditi da li je roba isporucena/ radovi obavljeni/usluge
pruzene te odgovaraju li zadanim specifikacijama i ocekivanoj
kvaliteti, da li su postovane odredbe ugovora i sl.

Kontrolori se trebaju kratko predstaviti subjektu nadzora
uz predocenje ovlastenja za nadzor, opisati cilj kontrole i istak-
nuti o ¢emu Zzele razgovarati (stanju provedbe projekta, odrede-
noj dokumentaciji i sl.).

Subjekt nadzora, odnosno korisnik proracunskih sredsta-
va duzan je pripremiti potrebnu dokumentaciju (racuni, preslike
evidencija, fotografije opreme i sl.) te je na zahtjev kontrolora
dati na uvid.

Od korisnika se moze zatraziti kratka usmena prezentaci-
ja o utrosku sredstava, ciljevima, aktivnostima, trenutnom stanju
i krajnjem rezultatu doznacenih sredstava.

Kontrolori mogu utvrditi ¢injenice/prikupiti dokaze na
slijedec¢e nacine:

1. Neposrednim promatranjem koje se moze odnositi na
objekte, opremu, dokumente, evidencije i sl.
2. Razgovorom s odgovornom osobom korisnika sredstava

i s njegovim osobljem sa svrhom neposrednog utvrdiva-

nja/prikupljanja dodatnih ¢injenica/dokaza

3. Mjerenjem radi usporedbe s podacima zabiljezenim u
dokumentima/evidencijama.

Clanak 27.

Po zavrsetku kontrole obvezno se sastavlja zapisnik/
izvjeS¢e o obavljenoj kontroli koji trebaju potpisati kontrolori i
odgovorna osoba korisnika sredstava (vidi Prilog 4 Procedure).

Zapisnik/izvjesée iz stavka 1. ovoga clanka dostavlja se
u roku od pet (5) dana: subjektu nazora, Gradonacelniku, procel-
niku nadleznog upravnog odjela, procelniku Upravnog odjela za
financije te voditelju Odsjeka kontrole.

U slucaju uocenih nepravilnosti, zapisnik se bez odgode
dostavlja osobi zaduzenoj za nepravilnosti Grada i Gradonacelniku.

Zapisniku se prilazu dokazi: preslika dokumentacije,
ugovori, ra¢uni, fotografije i sl.

Clanak 28.

Zapisnik o izvrSenoj kontroli na licu mjesta sadrzi naj-
manje podatke o:
- Korisnik sredstava/subjekt nadzora (naziv, adresa, kon-
takt osoba, telefon)
- Podaci o davatelju sredstava (naziv, adresa, kontakt oso-
ba, telefon)
- Naziv ibroj ugovora/odluke/rjesenja
- Vrijednost ugovora/odluke/rjeSenja
- Datum i vrijeme trajanja kontrole
- Potpis osoba koje su provele kontrolu (ime i prezime,
funkcija)
- Ime osobe korisnika prisutne u trenutku kontrole (ime i
prezime, funkcija)
- Dokaz o statusu predstavnika korisnika koji se nadzire
- Biljeske/komentari
- Zakljucak da li je utvrdena nepravilnost
- Popis priloga.
Primjer kontrolnog lista kao i zapisnika o izvrSenoj kon-
troli na licu mjesta sastavni je dio ove Procedure.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.

Procedura stvaranja ugovornih obveza stupa na snagu
danom donosSenja i objavit ¢e se na internoj oglasnoj plo¢i Grada
te u Novogradiskom glasniku.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Pravil-
nik o stvaranju ugovornih obveza Grada Nova Gradiska
(,,Novogradiski glasnik“, broj 5/12 — Klasa: 400-01/12-01/01,
Urbroj: 2178/15-02-12-1 i broj 8/13 — Klasa: 400-01/13-01/01,
Urbroj: 2178/15-02-13-2).

Klasa: 023-05/14-02/03
Urbroj: 2178/15-04-03/1-14-01
Nova Gradiska, 10. lipanj 2014.

VGRADONA(VZELNIK
Zeljko Bigovi¢, ing.,v.r.
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Clanak 2.

Postupci nabave koji prethode sklapanju ugovora provest
¢e se sukladno propisima koji ureduju podrucje javne nabave.

Clanak 3.

Ovaj Plan stupa na snagu danom objave, a primjenjuje se
0d 01.01.2014.

KLASA: 330-05/13-02/06
URBROIJ:2178/15-04-01-14-03
Nova Gradiska, 30.06. 2014.

VGRADONACELNIK
Zeljko Bigovi¢, ing.,v.1.

AKTI VIJECA

1607.

Na temelju c¢lanka 34. stavak 1. podstavak 2. Statuta
Grada Nove Gradiske («Novogradiski glasnik», broj 4/13-
pro¢isceni tekst), GRADSKO VIJECE GRADA NOVE GRADI-
SKE na 8. sjednici odrzanoj 29. travnja i 6. svibnja 2014. godine,
donijelo je

ZAKLJUCAK

o utvrdivanju prestanka mandata ¢lana Nad-
zornog odbora Slavce d.o.o. za komunalne
djelatnosti Nova GradisSka i predlaganju no-
vog

1. Utvrduje se da je Ivanu Mikicu, dipl. pravniku, prestao
mandat ¢lana Nadzornog odbora Slavée d.o.o. za komunalne
djelatnosti Nova Gradiska sa danom 28. ozujka 2013. godine
zbog podnosenja bezuvjetne i neopozive ostavke.

2. Predlaze se Skupstini Slavée d.o.o. za komunalne
djelatnosti Nova Gradiska da za ¢lana Nadzornog odbora izabere
IVANA CURICA iz Nove Gradiske, Eresta Purgariéa 7, oib
21682095600.

3. Ovaj Zakljucak objavit ¢e se u NovogradiSkom glasniku.

KLASA: 023 -05/13-01/01
URBROJ: 2178/15-01-01-14- 4
Nova Gradiska, 29. 04. 2014.

PREDSJEDNIK
GRADSKOG VIJECA
Josip Miksi¢, dipl.ing., v.r.
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Internet: www.novagradiska.hr

Glasilo izlazi prema potrebi

“NOVOGRADISKI GLASNIK*
SLUZBENO GLASILO GRADA NOVA GRADISKA

Izdavaé: Grada Nova Gradiska, Trg kralja Tomislava br. 1, pp 66
Glavni i odgovorni urednik: Mate Krizi¢, dipl. iur.,
v.d. procelnik Sluzbe za pravne i opce poslove i lokalnu samoupravu (Gradska sluzba)
E-mail: mate.krizic@novagradiska.hr, telefon (035) 36 28 66, fax (035) 36 16 79.

Tisak: Gradska sluzba Grada Nova Gradiska




