
REPUBLIKA HRVATSKA
opCINSKI pREKRS.ITNI suo u z.tcrcsu

Zagreb, Avenija Dubrovnik 8

Ured predsjednice

Broj:2 Su-396/2019-7
U Zagrebu, 30. listopada 2019.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovomosti (,,Narodne novine", broj I 1 1/18) i Uredbe
o sastavljaju i predaji izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila
(NN, broj 95/19) predsjednica Opiinskog prekrSajnog suda u Zagrebu donosi

J.

5.

Proceduru stvaranja ugovornih obveza

Plan nabave robe, usluga, radova izraduje voditelj Pododsjeka financijsko-
materijalnog poslovanja na temelju prijedloga, zahtj evnica, prikupljenih podataka
u svrhu izrade plana, pra6enja izvr5enja ugovora i ostvarenih rashoda iz
prethodnog proradunskog razdoblja.
Voditelj Pododsjeka financij sko-materij alnog poslovanja sastavlja prijedlog plana
uskladen s odobrenim financijskim planom za proradunsku godinu.
Plan nabave za predmete nabave uskladen sa financijskim planom i sve njegove
kasnije promjene objavljuju se u standardiziranom obliku u Elektronidkom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske i na intemet stranici Suda.

Prijedlog za pokretanje vrste postupka nabave robe, usluga i radova donosi osoba
koju je ovlastila predsjednica suda ili voditeljica Pododsjeka financij sko-
materijalnog poslovanja uz odobrenje predsjednice suda.

Pokretanje, pripremu, provedbu i sam postupak nabave za robu, usluge i radove
prema Zakonu o javnoj nabavi Q.IN, broj 120116) vodi ovla5teni predstavnik sa

vaZeiim certifikatom za javnu nabar.u i ostali ovla5teni predstavnici na temelju
Odluke o imenovanju, uz suradnju s voditeljem Pododsjeka financijsko-
materijalnog poslovanja.
Tehnidku i natjedajnu dokumentaciju u skladu s propisima o javnoj nabavi i
intemim aktom - Pravilnikom o jednostavnoj nabavi, sastavljaju ovla5teni
predstavnik sa vaZeiim certifikatom za javnt nabaw i ostali ovlaSteni
predstavnici, a tro5kovnik predmeta nabave uz pomo6 i koordinaciju ekonoma
prateii potrebe za wstom, kolidinom robe, usluga i radova.
Za nabavu robe, usluga i radova - jednostavna nabava prema Zakonu o javnoj
nabavi za koju nije potreban postupak javne nabave, donosi se intemi akt o
postupku nabave.
Za nabavt robe, usluga i radova koj a se kontinuirano naruduje tijekom godine,
potrebno je izdati narudZbenicu koju potpisuje i odobrava ovla5tena osoba.
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R-EDOSLIJED PROCEDT]RE OPIS

Prijedlog za sastavljanje plana
nabave:

01 . SluZbena putovanja

02. Strudno usavr5avanje

03. Uredski materijal

04. Sredstva za di5denje

05. Energija (gorivo, elektridna
energija...)
06. Materijal i dijelovi za tekude i
investicij sko odrZavanj e

07. Sitni inventar i auto gume

08. SluZbena, radna i za5titna odjeia i
obuia

09. Usluge telefona

10. Us.luge poSte

11. Usluge tekuieg i investicijskog
odrZavanja

12. Usluge promidZbe i informiranja

13. Komunalne usluge

14. Zakrpnine i najamnine

15. Zdravstvene usluge
16. Ostale usluge

Sastavlj a se

prijedlog plana
za slijededu
godinu

Voditelj tehnidke
sluZbe, ekonom za
materijal, voditelj
Pododsjeka
financijsko-
materijalnog
poslovanja
Rokje do kraja
studenog tekuie
godine

Obrazac za
davanj e

prijedloga za
sastavlj anje
prijedloga
plana nabave

Sastavljanje prijedloga plana nabave

Na temelju
prijedloga za
nabavu
sastavlja se

plan za
slijedeiu
proradunsku
godinu

Voditelj
Pododsjeka
financijsko-
materijalnog
posiovanja

Prijedlog plana
nabave za
proradunsku
godinu

Sastavljen prijedlog plana

Prijedlog plana
korigira se s

odobrenim
financijskim
planom za
proradunsku
godinu

Predsjednica suda,
voditelj Pododsjeka
financijsko-
materijalnog
poslovanja
Rok: nakon
odobrenog

Odobren
financijski plan
za proradunsku
godinu



financijskog plana

Odobren plan nabave za proradunsku
godinu

Obj ava plana
nabave u
EOJN RH i na
intemet
stranici Suda

Predsjednica suda,
voditelj Pododsjeka
financijsko-
materij ainog
poslovanja
Rok: 30 dana od
odobrenog
financij skog plana
za proradunsku
godinu

Plan nabave

Iniciranje nabave prema prihvaienom
planu nabave

Poketanje
postupka
nabave i
priprema
dokumentacij e

Predsjednica suda,
voditelj Pododsjeka
financij sko-
materij alnog
poslovanja,
ovlaSteni
predstavnici
naruditelj a

Rok: ovisi o
podetku iniciranj a

nabave

Zahtjev za
poketanje
nabave, Odluka
o podetku
postupka
nabave

Poziv za dostavu ponuda

Priprema
dokumentacije,
provj era
dokumentacije
je li u skladu s

propisima o
nabavi te
obj ava
dokumentacije
na intemet
stranici Suda
ili u EOJN-u
RH

Ovia5teni
predstar.nik sa

vaielim
certifikatom za
jar,nu nabaw,
ostali ovlaSteni
predstavnici
naruditelj a

Natj edaj na
dokumentacij a
prema ZJN ili
prema
donesenom
intemom aktu
Suda



Odluka o odabiru

Odabir
najpovoljnije
ponude

Predsjednica suda,
ovlaSteni
predstavnici
naruditelja

Odluka

Odobrenje nabave i sklapanje
Ugovora s odabranim ponuditeljem

Ovj era i potpis
Ugovora
izmedu
naruditelja i
ponuditelja uz
priloZeni
troikovnik

Predsjednica suda Ugovor

Registar ugovora

Registar
sklopljenih
Ugovora o
javnoj nabavi i
okvimih
sporMuma,
aZuriranje
podatakaje
tiiekom sodine

C)vlaStena osoba Ugovor,
obrazac registra
u EOJN RH

Kontinuirano narudivanje na temelju
sklopljenih Ugovora

Izdavanje
narudZbenice

Ekonom NarudZbenica

Iniciranje nabave robe, usluga i
radova male vrijednosti

Na temelju
odobrene
zahtjevnice,
ekonom izdaje
narudZbenicu
prema
internom aktu
- Pravilniku za
jednostavnu
nabavu roba,
usluga i radova

Ekonom Popunjena
zahtj evnica
koja je
odobrena od
strane
ovlaStene
osobe,
narudZbenica

Ova procedura slupa na snagu danom dono5enja, a objavit ie se na intemetskoj stranici Suda.
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