JAVNA VATROGASNA POSTROJBA OPATIJA
Sv. Florijana 6, 51410 Opatija
KLASA: 401-05/21-01/03
URBROJ: 2156/09-2-21-01
Opatija, 22. ožujka 2021. godine

Na temelju članka 4. i 34.  Zakona o fiskalnoj odgovornosti  (NN 111/18) i čl. 1. Uredbe o sastavljanju i o predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), te temeljem članka 21. Statuta Javne vatrogasne postrojbe Opatija (u nastavku teksta Postrojba), zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe Opatija  dana 22. ožujka 2021. godine donosi:

PROCEDURE U JAVNOJ VATROGASNOJ POSTROJBI OPATIJA
A)  PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

I.

Temeljem usvojenog Financijskog plana i Programa rada za predmetnu godinu propisuje se obveza sastavljanja prijedloga plana nabave za narednu godinu. Plan nabave, uz prethodnu suglasnost Vatrogasnog vijeća za donošenje i usvajanje Plana nabave i izvršenje stavki Plana nabave, odnosno za sklapanje ugovora ili izdavanje narudžbenica za nabavu roba, usluga ili radova koji su navedeni u Planu nabave, donosi Zapovjednik do 31. prosinca tekuće godine za slijedeću godinu, a najkasnije u roku od 30 dana od dana donošenja/usvajanja financijskog plana i programa rada JVP Opatija. Propisuje se rok od 8 dana za objavu osnovnog Plana nabave u EOJN RH, odnosno, rok od 8 dana za objavu svih izmjena Plana nabave.
II.
Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna bez PDV-a provodi se izdavanjem narudžbenice ili sklapanjem ugovora s gospodarskim subjektom. Nabavu bez izdavanja narudžbenice moguće je izvršiti u određenim slučajevima: pri plaćanju kotizacije (seminari, konferencije i sl.), smještaja, reprezentacije (ugošćivanje, prehrana za vrijeme  vatrogasnih intervencija/dislokacija), eventualno pri nabavi motornog benzina, dizel goriva, plinskih boca, te upravnih pristojbi proizašlih iz rješenja tijela državne uprave.
III.
Nabava u iznosu jednakom ili većem od 20.000,00 kuna bez PDV-a, a manjem od 200.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna bez PDV-a za radove, mora biti usklađena s planom nabave.
U pripremi i provedbi postupka nabave sudjeluju najmanje tri (3) ovlaštena predstavnika koja čine stručno povjerenstvo, a koje imenuje zapovjednik JVP Opatija. Postupak se provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje tri (3) gospodarska subjekta, osim u slučajevima iz članka 3. Upute o provedbi postupaka jednostavne nabave robe, radova i usluga od dana 05. srpnja 2017. godine.
IV.
Postupak javne nabave vrijednosti 200.000,00 kuna bez PDV-a i više za robu i usluge, odnosno 500.000,00 kuna bez PDV-a i više za radove obvezno se provodi na temelju odredbi Zakona o javnoj nabavi (NN br. 120/16) putem objave u Elektroničkom oglasniku javne nabave RH.
U pripremi i provedbi postupka nabave sudjeluju najmanje tri (3) ovlaštena predstavnika, od kojih jedan (1) mora imati važeći certifikat iz područja javne nabave i kojeg imenuje zapovjednik JVP Opatija.
V.
Po završenom postupku nabave, odnosno po nastanku ugovorne obveze, narudžbenice ovjerava zapovjednik/zamjenik zapovjednika. Ugovore o nabavi roba, radova ili usluga ovjerava zapovjednik, a u njegovoj odsutnosti zamjenik zapovjednika.
VI.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podliježe postupku javne nabave male ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN br. 130/16), već se radi o jednostavnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:
I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	Red.
br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	1.
	Iniciranje nabave roba, radova i usluga ukupne nabavne vrijednosti do 20.000,00 kuna (bez PDV-a)
	Zapovjednik/zamjenik zapovjednika/radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Ponuda, predračun, prijedlog ugovora, usmeno
	Tijekom godine prema potrebi

	2.
	Provjera je li prijedlog opravdan i u skladu s Financijskim planom i planom nabave
	Zapovjednik, zamjenik zapovjednika, operativni radnik za opremu i tehniku,
referent za račun.-administrativne poslove

	Ako DA – odobrenje sklapanja ugovora/narudžbenice
Ako NE – zapovjednik predlaže aktivnost za unos u prijedlog rebalansa financijskog plana ili odbija prijedlog u cijelosti
	8 dana od zaprimanja prijedloga

	3.
	Pokretanje nabave – sklapanje ugovora/narudžbenice 
	Zapovjednik
	Ugovor/narudžbenica
Zapovjednik, u odsutnosti zamjenik zapovjednika odobrava sklapanje ugovora/narudžbe
Sve kopije ugovora dostavljaju se  na znanje financijama/referentu za račun.-admin. poslove
	Ne duže od 15 dana od dana odobrenja iz točke 2.

	4. 
	Pokretanje nabave za vrijednosti od 20.000,00 kuna bez PDV-a do 200.000,00 kuna bez PDV-a/ 500.000,00 kuna bez PDV-a – slanje poziva za dostavu ponuda – odabir - sklapanje ugovora/narudžbenice
	Ovlašteni predstavnici za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave/ Zapovjednik u slučajevima iz 
članka 3. Upute o provedbi postupka jednostavne nabave roba, radova i usluga/ moguće je angažirati vanjskog ovlaštenog stručnjaka
	Poziv za dostavu ponuda
	Ne duže od 20 dana od dana odobrenja iz točke 2. 

	5.
	Odabir ponuditelja
	Ovlašteni predstavnici za pripremu i provedbu postupka predlažu zapovjedniku donošenje odluke o odabiru/ vanjski ovlašteni stručnjak

Zapovjednik u slučajevima iz članka 3. Upute o provedbi postupka jednostavne nabave roba, radova i usluga
	Odluka o odabiru/Odluka o poništenju

	U roku ne dužem od 30 dana po isteku roka za dostavu ponuda

	6.
	Sklapanje ugovora/izrada narudžbenice

	Zapovjednik
 
	Ugovor/narudžbenica prema dobavljaču. Sve kopije ugovora dostavljaju se na znanje financijama/ referentu za račun.-admin. poslove.
	ne duže od 30 dana od dana odobrenja

	
	Narudžbenice popunjava/sastavlja zapovjednik/zamjenik zapovjednika/operativni radnik za opremu i tehniku/referent za računovodstveno - administrativne poslove. Narudžbenica mora sadržavati naziv dobavljača, adresu, OIB, broj narudžbenice, datum izdavanja, opis robe/usluga/radova s detaljnim opisima jedinica mjere, količina, po mogućnosti jediničnih cijena i ukupnih cijena. Ukoliko je ista izdana osnovom ponude dobavljača, potrebno je naznačiti broj ponude, bez navođenja detaljnih opisa narudžbe, potpis odgovorne osobe koja inicira (zapovjednik/zamjenik zapovjednika/ radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti) i odobrava narudžbu (zapovjednik, u odsutnosti zamjenik zapovjednika). Narudžbenica se dostavlja dobavljaču nakon odobrenja, te se ista odlaže uz račun nakon ovjere računa i provjere isporuke ili obavljene usluge.



VII.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podliježe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke za provođenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (NN br. 120/16), tada se stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:
II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	R.B.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	1.
	Prijedlog za nabavu robe
Prijedlog za izvršenje usluga
Prijedlog za obavljanje radova
	zapovjednik
	Prijedlog s opisom potrebne nabave roba, usluga, radova
Suglasnost za pokretanje postupka – Vatrogasno vijeće JVP Opatija, predstavnici JLS osnivača JVP.
Postupak stručnog vrednovanja i opravdanosti investicijskog projekta
	Prema planu nabave

	2.
	Priprema tehničke i dokumentacije za nadmetanje za nabavu roba, usluga, radova
	Ovlaštena osoba u Gradu  Opatija/Zapovjednik/moguće je angažirati vanjskog ovlaštenog stručnjaka
	Dokumentacija za nadmetanje, poziv na nadmetanje, pregovaranje ili natječaj
	Tijekom godine

	
3.
	Imenovanje ovlaštenih predstavnika za pripremu i provedbu postupka javne nabave (najmanje 1 predstavnik mora posjedovati važeći certifikat u području JN)
	Zapovjednik
	Odluka o imenovanju u kojoj se određuju obveze i ovlasti članova povjerenstva
	Nakon prihvaćenog prijedloga za pokretanje postupka javne nabave 

	

4.
	Provjera je li tehnička i DZN (dokumentacija za nadmetanje) u skladu s propisima o javnoj nabavi

Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim planom nabave i financijskim planom
	Ovlašteni predstavnici za pripremu i provedu postupka javne nabave 


Zapovjednik/
Referent za računov.-administrat. poslove
	Ako DA – pokreće se postupak javne nabave objavom u EOJN
Ako NE – vraća se dokumentacija s komentarima na doradu
	Najviše 15 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

	5.
	Pokretanje postupka javne nabave
	Ovlaštena osoba s važećim certifikatom u području javne nabave
	Objava javne nabave na EOJN NN 
	Tijekom godine

	6.
	Provođenje postupka javne nabave
	Ovlašteni predstavnici za pripremu i provedbu javne nabave
	DZN (dokumentacija za nadmetanje) – ponude Ponuditelja
	Ovisno o postupku JN

	
7. 
	
Odabir ponuditelja ili poništenje postupka javne nabave
	Ovlašteni predstavnici za pripremu i provedbu javne nabave predlažu zapovjedniku donošenje odluke o odabiru ili poništenju postupka javne nabave
	Odluka o odabiru/Odluka o poništenju
	Nakon odabira ponude ili konstatacije da niti jedna ponuda ne odgovara

	8.
	Sklapanje ugovora
	Zapovjednik
	Ugovor
	Nakon provedenog postupka JN

	9. 
	Vođenje i objava registra ugovora



Ažuriranje registra ugovora
	Referent za računov.-administrat. poslove
	Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma
	Nakon provedenog postupka JN, najkasnije u roku od 30 dana od sklapanja ugovora/narudžbenice

Najmanje jedanput u 6 mjeseci

	

10. 
	

Nadzor nad realizacijom potpisanih ugovora
	Ovlaštena osoba po odluci zapovjednika/Vatrogasnog vijeća/
moguće je angažirati vanjskog ovlaštenog stručnjaka 
	Zapisnik o izvršenim radovima
Polugodišnje/godišnje izvješće o izvršenju ugovora
Provjera isporučenih roba/izvršenih usluga
	Tijekom i nakon izvedenih radova, isporuke roba ili izvršenih usluga




VIII.

Odluke o stjecanju nekretnina i pokretnina u vrijednosti:
- do 20.000,00 kuna donosi samostalno zapovjednik
- od 20.000,00 kuna do 200.000,00 kuna donosi Vatrogasno vijeće, na prijedlog zapovjednika
- iznad 200.000,00 kuna donosi Vatrogasno vijeće, uz prethodnu suglasnost gradonačelnika Grada Opatije i načelnika Općine Matulji, Općine Lovran i Općine Mošćenička Draga
- obveze po ugovorima koji zahtijevaju plaćanje u slijedećim godinama preuzimaju se isključivo uz prethodnu suglasnost gradonačelnika Grada Opatije i načelnika Općine Matulji, Općine Lovran i Općine Mošćenička Draga.

IX.

III. ZAPRIMANJE ROBE/IZVRŠENJE USLUGA/IZVOĐENJE RADOVA

	R.B.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	1.










	Postupak zaprimanja i suštinske kontrole istovjetnosti količine, stanja i kvalitete isporučene robe/obavljene usluge u skladu s narudžbom/ugovorom, vremenskim rokovima i lokacijom dostave.

Nadzor nad izvođenjem radova
	Zapovjednik/zamjenik zapovjednika/radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti – inicijatori nabave



Ovlaštena osoba po odluci zapovjednika/
Moguće je angažirati i imenovati vanjskog ovlaštenog suradnika/tijelo za provođenje nadzora nad izvođenjem radova/koordinator za EU fondove i dr.
	Potpisana primka/dostavnica/
otpremnica/radni nalog/servisni nalog/izvješće o izvršenoj usluzi osnovom ugovora


Dokumentacija o radovima
Građevinska privremena/okončana situacija
Građevinska knjiga, kontrolne liste i dr.
	Za opremu koju treba testirati i staviti u uporabu u roku iz ugovora, a ostalo istoga dana po obavljenoj usluzi, isporučenoj robi, najkasnije u roku od 3 dana


Sukladno dokumentaciji o nabavi/ugovoru

	2.











	Izvješće o izvršenim uslugama  sukladno sklopljenom ugovoru 
Ovjeravanje količine izvršenih radova i Knjige građenja
Ovjeravanje situacija za naplatu
Odobravanje naknadnih i nepredviđenih radova u dogovoru s investitorom
Završno izvješće o izvedbi građevine za potrebe tehničkog pregleda/uporabne dozvole


	Zapovjednik/zamjenik zapovjednika/radnici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti – inicijatori nabave





Moguće je angažirati i imenovati vanjskog ovlaštenog suradnika/tijelo za provođenje nadzora nad izvođenjem radova/koordinator za EU fondove i dr.

	Potpisom na poleđini računa/drugog dokumenta potvrđuju izvršenje usluge/radova iz ugovora/narudžbenice








	Po izvršenju usluge, a najkasnije po primitku  računa. 





Sukladno dokumentaciji o nabavi/ugovoru








B) PROCEDURA OBRADE RAČUNA

I.

Ova procedura propisuje i uređuje postupak obrade i pravovremenog plaćanja ulaznih računa, sukladno važećim propisima, zajedno s obvezama, ovlastima i odgovornostima osoba koje sudjeluju u predmetnim postupcima u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Opatija.
II.
Obrada ulaznih računa obuhvaća procese zaprimanja ulaznih računa, provjeru formalne i suštinske ispravnosti, obradu, odobravanje (likvidaciju), evidentiranje i knjiženje ulaznih računa, njihovo pravovremeno plaćanje, te odlaganje i arhiviranje računa.
Sukladno Zakonu o elektroničkom izdavanju računa u javnoj nabavi (NN broj 94/18) ulazni računi zaprimaju se i obrađuju u elektroničkom obliku, u strukturiranom elektroničkom formatu koji omogućuje njegovu automatsku i strojnu obradu, putem odabranog informacijskog posrednika, osim u slučajevima propisanih Zakonom.
III.
Procedura obrade računa određuje se kako slijedi:
	Red.
br.
	Aktivnost
	Opis aktivnosti 
	
Odgovorna osoba
	
Dokument
	
Rok

	1.
	2.
	3.
	4.
	
	5.

	


1.
	


Zaprimanje računa i kontrola formalne i računske ispravnosti























Osporavanje računa
	Računi se zaprimaju/preuzimaju u PDF formatu/vizualiziranom, papirnatom obliku s privicima, kako bi se provjerila formalna ispravnost računa i stavio prijamni štambilj upisivanjem datuma zaprimanja računa uz ovjeru potpisom.
Vrši se formalna ispravnost računa koja podrazumijeva da račun sadrži podatke: broj/oznaku računa i datum izdavanja, broj narudžbenice/ugovora na koji se odnosi, ime i prezime/naziv, adresa, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog obveznika koji je isporučio dobra ili obavio usluge, naziv, adresu, OIB kupca, količinu i naziv isporučenih dobara, te vrstu i količinu obavljenih usluga, datum i mjesto isporuke dobara ili obavljenih usluga, jediničnu cijenu bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporučena dobra ili obavljene usluge, razvrstane po stopi PDV-a, popusti/rabati ako nisu uključeni u jediničnu cijenu, stopa PDV-a, zbrojni iznos naknade i PDV-a, način plaćanja, dan nastanka DVO-a, datum dospijeća.
Ulazni računi koji ispunjavaju računske i/ili formalne kontrole, prije preuzimanja u strukturiranom elektroničkom formatu daju se na provjeru suštinske ispravnosti zapovjedniku i zamjeniku zapovjednika.

Ulazni računi koji ne ispunjavaju navedenu formu osporavaju se putem informacijskog posrednika
	

Referent za račun. administrativne poslove

Moguće je angažirati i imenovati vanjskog ovlaštenog suradnika /nadzor za provođenje radova, koordinator za EU fondove i dr./





	

Elektronički račun u PDF formatu/vizualizirani e-račun u papirnatom obliku, ulazni račun s privicima






















Izjava o osporavanju u elektroničkom obliku/izrada obavijesti
	

Po primitku računa, a najkasnije 3 radna dana od dana kada je račun stigao (i duže u opravdanim slučajevima) 





















Po primitku računa, a najkasnije 3 radna dana od zaprimanja računa

	

2.
	Kontrola suštinske ispravnosti računa 





Račun je odobren za plaćanje






Osporavanje računa
	Kontrola suštinske ispravnosti računa obuhvaća provjere: da li je roba isporučena, odnosno usluga izvršena, da li je to učinjeno u skladu s rokovima iz ugovora/narudžbe, da li su dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku (upute o korištenju, priručnici, jamstveni list, ovjerena otpremnica/dostavnica), da li je dostupan dokaz o izvršenoj usluzi – izvješće. Ovjerom na prijamnom štambilju račun se odobrava za preuzimanje u strukturiranom elektroničkom formatu, daljnju obradu i plaćanje



Ulazni računi za koje se utvrdi suštinska neispravnost osporavaju se elektronskim putem
	Zapovjednik/Zamjenik zapovjednika/Osoba koja je inicirala/predložila nabavu robe/korištenje usluge/izvođenje radova 


Zapovjednik/vanjski ovlašteni suradnici/ koordinator za EU fondove




Zapovjednik/referent za račun. administrativne poslove

	Elektronički račun u PDF formatu/vizualizirani e-račun, narudžbenica, ugovor, otpremnica, dostavnica, ponuda, potvrda o primitku robe/radova/usluge i sl.
Potpisom odobren račun za plaćanje: zapovjednik/
u slučaju odsutnosti zamjenik zapovjednika




Obavijest o odbijanju s navedenim razlogom
	
Po zaprimanju računa, najkasnije 3 dana od dana zaprimanja računa










	
3.
	Unos šifre i oznake proračunske/ekonomske klasifikacije, eventualno i pozicije na prijamnog štambilju
	Definiranje šifre/oznake proračunske/ekonomske klasifikacije, eventualno i pozicije, unos šifre dobavljača/poslovnog partnera, ovjera na prijamnom štambilju 
	Referent za račun. administrativne poslove


	Elektronički račun u PDF formatu/vizualizirani e-račun
	1 dan od dana ovjere suštinske ispravnosti računa

	
4.
	Preuzimanje elektroničkog računa u strukturiranom elektroničkom formatu, učitavanje u aplikaciju e-račun, prijenos u Knjigu ulaznih računa/Likvidaturu, dodjela broja ulazne fakture 
	Račun se preuzima u XML formatu i prenosi u Knjigu ulaznih računa/Likvidaturu
	Referent za račun. administrativne poslove

	Elektronički račun u XML formatu, s pripadajućim privici
	1 dan od dana ovjere suštinske ispravnosti računa

	5.
	Evidentiranje prenesenih računa u Knjizi ulaznih računa, kontiranje i knjiženje

Odlaganje računa i praćenje dospijeća na plaćanje
	Razvrstavanje računa prema proračunskim klasifikacijama: vrstama rashoda, programima/aktivnostima/projektima i izvorima financiranja, pregled, stvaranje i ažuriranje HUB-a, knjiženje u Glavnoj knjizi/na temeljnici
	Referent za račun. administrativne poslove

	Učitan elektronički račun, Financijski plan, računski plan
	7 dana od dana zaprimanja računa, do dospijeća računa na plaćanje

	6.
	Izrada zahtjeva za isplatu, ovjera, skeniranje ovjerenog zahtjeva u Riznici 


Pisana obavijest UO za financije i društvene djelatnosti Grada Opatije o potrebi ovjere i plaćanja zahtjeva u Riznici
	Kreiranje zahtjeva za isplatu s odabranim ulaznim računima, razvrstanim po dospijeću
	Referent za račun. administrativne poslove.

Zapovjednik/u odsutnosti zamjenik zapovjednika/ ovjerava Zahtjev za isplatu čime potvrđuje da je upoznat s poslovnom promjenom koja proizlazi iz dokumenta, čime odobrava isplatu. 
	Ovjereni Zahtjev za isplatu s pripadajućim računima, privicima
	Do dospijeća računa na plaćanje

	

7.
	Odlaganje i čuvanje plaćenih/osporenih ulaznih računa u registratore




Elektroničko arhiviranje računa
	Na način i u roku propisanom Pravilnikom o proračunskom računovodstvu i računskom planu
	Referent za račun. administrativne poslove

	Ovjereni elektronički račun u PDF formatu, pripadajući privici, ovjereni zahtjev za isplatu, temeljnica dnevnog izvoda žiro računa

Provodi se kroz sustav za čuvanje i pohranu zaprimljenih dokumenata u elektronskom obliku odabranog informacijskog posrednika
	Propisani rok





Prema pozitivnim zakonskim propisima, svi eDokumenti i privitci pohranjeni su na period od 11 godina.




Ova Mapa procedura Javne vatrogasne postrojbe Opatija stupa na snagu danom donošenja, a bit će objavljena na oglasnoj ploči i internet stranici Javne vatrogasne postrojbe Opatija dana 22. ožujka 2021. godine. Stupanjem na snagu ove Mape procedura prestaje vrijediti Mapa procedura KLASA: 401-05/19-01/03, URBROJ: 2156/09-2-19-01 od dana, 21. listopada 2019. godine.


             Zapovjednik: 
v.r. Gordan Filinić, dipl.ing.sig.


