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Barilović, 25.10.2019.

ODGOVORNOST ROK

Prijedlog za sastavljanje plana nabave:                                               

‐uredski materijal i materijal za čišćenje                                                                                                                                           

‐energija (el.energija, plin i gorivo)            

-sitni inventar                                              

-auto gume   

Davanje prijedloga za nabavu 

robe/usluga/radova za sljedeću godinu.

Zaposlenici/voditelji      

u okviru svojih ovlasti i 

odgovornosti.

Do rujna tekuće 

godine (datum 

se određuje 

ovisno o roku 

izrade 

financijskog 

plana jer je plan 

nabave podloga 

za izradu 

financijskog 

plana).

Interni obrazac za 

davanje 

prijedloga za 

sastavljanje 

prijedloga plana 

nabave.

Temeljem  članka 23. Statuta Županijske uprave za ceste, članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18) i članka 7. Uredbe o 

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 95/19) ravnatelj Županijske uprave za ceste Stjepan Turković donosi: 

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Članak 1.

Postupak stvaranja obveza, odnosno nabava roba, usluga i radova u Županijskoj upravi za ceste provodi se po ovoj proceduri, osim ako posebnim 

propisom nije drugačije određeno.

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
IZVRŠENJE POPRATNI 

DOKUMENTI
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Sastavljanje prijedloga plana nabave Temeljem primljenih prijedloga za nabavu 

sastavlja se prijedlog plana nabave za 

sljedeću godinu i projekcije za naredne 

dvije godine.

Suradnik za 

računovodstvene, 

financijske i ekonomske 

poslove

10 dana po 

prikupljenim 

prijedlozima.

Popunjeni interni 

obrasci s 

prijedlozima.

 ‐službena, radna i zaštitna odjeća/obuća                                                              

-usluge telefona, telefaxa                                                           

‐poštanske usluge                                                                                          

‐ostale usluge za komunikaciju i prijevoz              

-usluge redovnog i izvanrednog 

održavanja cesta                                                                                                                                                                         

-usluge tekućeg i investicijskog 

održavanja (opreme i prijevoznih 

sredstava)                                             

‐usluge promidžbe i informiranja                                             

‐komunalne usluge (opskrba vodom, 

iznošenje i odvoz smeća i ostale)                                                                   

‐najamnine za opremu (prijevozna 

sredstva)                                  

‐intelektualne i osobne usluge (usluge 

odvjetnika i prav. savjetovanja, geodetsko-

katastarske i ostale)                                                                              

‐računalne usluge                                                              

‐ostale usluge (tiskarske, usluge 

kopiranja, usl. pri registraciji prijevoznih 

sredstava, usl.čišćenja i sl.)                                                                            

‐premije osiguranja prijevoznih sredstava                                      

‐reprezentacija                                                  

-radovi građenja ŽC i LC                                                                                                      

-postrojenja i oprema (računala, uredski 

namještaj, komunikacijska oprema)                                                  

‐prijevozna sredstva
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Sastavljanje plana nabave Prijedlog plana nabave se korigira s 

obzirom na financijske mogućnosti i 

prioritete ustanove.

Ravnatelj u suradnji s 

suradnikom za 

računovodstvene, 

financijske i ekonomske 

poslove i suradnikom za 

geoinformacijski sustav 

i javnu nabavu

Prije donošenja 

financijskog 

plana.

Prijedlog plana 

nabave.

Iniciranje nabave uredskog materijala i 

materijala za čišćenje

Sklopljen ugovor s dobavljačem ili 

popunjena narudžbenica. 

Administrativni tajnik           Mjesečno, 

ovisno o 

potrebi.

Ugovor ili  

narudžbenica.

Iniciranje nabave: električna energija, 

plin, gorivo, usluge telefona/telefaxa, 

poštanske i usluge za komunikaciju i 

prijevoz, komunalne usluge, najamnine za 

opremu i  premije osiguranja

Sklopljen ugovor na samom početku 

korištenja usluge ili temeljem postupka 

javne nabave ako nabava podliježe primjeni 

Zakona o javnoj nabavi. Na računima može 

biti broj ugovora ili broj pretplatnika/kupca 

koji predstavlja vezu s ugovorom. Nije 

potrebna narudžbenica.

Ravnatelj Na početku 

korištenja 

usluge ili 

godišnje, 

odnosno, 

temeljem 

postupka javne 

nabave.

Ugovor.

Iniciranje nabave sitnog inventara i auto 

guma

Popunjavanje narudžbenice, prihvaćanje 

ponude, sklapanje ugovora.

Ravnatelj, ovlaštene 

osobe zadužene za 

vozila, administrativni 

tajnik

Ovisno o 

potrebi.

Ugovor i/ili  

narudžbenica ili 

ponuda.

Iniciranje nabave redovnog održavanja 

cesta, izvanrednog održavanja ceste i 

građenje cesta

Sklopljen ugovor/okvirni sporazum/ugovor 

na temelju okvirnog sporazuma na osnovu 

provedenog postupka javne nabave ako 

nabava podliježe primjeni Zakona o javnoj 

nabavi ili provođenje postupka jednostavne 

nabave. 

Ravnatelj Godišnje, 

ovisno o 

potrebi.

Ugovor, okvirni 

sporazum.
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Iniciranje nabave usluga tekućeg i 

investicijskog održavanja opreme i 

prijevoznih sredstava

Za kontinuirana održavanja (servis vozila, 

servis sustava za  grijanje/hlađenje...) mogu 

biti sklopljeni ugovori po kojima se ne 

izdaju narudžbenice već se obavljene 

usluge prate temeljem ovjerenih radnih 

naloga.                                                                   

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 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.

Zaposlenici zaduženi za 

pojedina vozila, 

administrativni tajnik.

Ovisno o 

potrebi.

Ugovor i/ili radni 

nalog.

Iniciranje nabave intelektualnih usluga 

(geodetsko - katastarskih, 

odvjetničkih…), usluga rasporeda 

naplaćenih sredstava godišnje naknade za 

ceste u stanicama za tehnički pregled 

vozila, računalnih usluga, usluga 

promidžbe i informiranja i ostalih usluga

Sklapanje ugovora ili popunjavanje 

narudžbenice ili prihvaćanje ponude.

Ravnatelj, voditelji 

pojedinih poslova i 

aktivnosti.

Godišnje, 

ovisno o 

potrebi.

Ugovor i/ili 

narudžbenica ili 

ponuda.

Iniciranje nabave opreme i projektne 

dokumentacije

Sklopljen ugovor na samom početku 

nabave opreme/izrade projekta ili temeljem 

postupka javne nabave ako nabava 

podliježe primjeni Zakona o javnoj nabavi. 

Popunjavanje narudžbenice, prihvaćanje 

ponude, sklapanje ugovora.

Ravnatelj, voditelji 

pojedinih poslova i 

aktivnosti.

Godišnje, 

ovisno o 

potrebi.

Ugovor i/ili 

narudžbenica ili 

ponuda.
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Odobrenje nabave-provjera zakonitosti s 

obzirom na financijski plan

Provjera je li inicirana nabava u skladu s 

financijskim planom i planom nabave.                           

U slučaju postupka javne nabave 

provjerava se je li dokumentacija za 

nadmetanje u skladu s propisima o javnoj 

nabavi.

Računovođa, zaposlenik 

koji posjeduje certifikat 

u području javne 

nabave.

Po primljenim 

prijedlozima 

ugovora, 

narudžbenica, 

ponuda.

Ugovor i/ili 

narudžbenica ili 

ponuda i drugo.

Odobrenje nabave (sklapanje ugovora, 

narudžbenica, prihvaćanje ponude)

Potpis ravnatelja ili osobe koju on ovlasti, 

kojim se odobrava inicirana nabava.

Ravnatelj ili osoba po 

ovlaštenju. Pri davanju 

ovlaštenja važno je 

voditi računa da osoba 

koja predlaže i inicira 

nabavu ne može biti 

osoba koja tu istu 

nabavu odobrava.

              RAVNATELJ:

Stjepan Turković

Članak 2.

Primljeni i prihvaćeni predračuni, ponude i slično zamjenjuju ugovor ili narudžbenicu te u takvim slučajevima nije potrebno naknadno pisati 

narudžbenice. Kod stvaranja troškova reprezentacije, kada ih stvaraju sami čelnici (koji iste troškove i odobravaju) nije potrebno pisati narudžbenice. 

Narudžbenice ne trebaju biti isključivo iz programskog modula narudžbenica, primjerice, mogu se popuniti prema predlošku dobavljača (često kod 

naručivanja stručne literature), važno je da imaju sve tražene elemente.

Članak 3.

Sklopljeni ugovori u jednom primjerku se dostavljaju suradniku za računovodstvene, financijske i ekonomske poslove, ispostavljene narudžbenice se 

prilažu uz račun i dostavljaju računovodstvenom odjelu.

Članak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donošenja, objavljena je na oglasnoj ploči i mrežnoj stranici ustanove (www.zuc-karlovac.hr) 25.10.2019.g. 

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura o stvaranju obveza  ur. br. 04-1-1541 od 12.10.2015. godine.
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