
REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI RADNI SUD U ZAGREBU

Ulica grada Vukovara 84

Ured predsjednika suda
17 Sn-15412019
U Zagrebu,30. listopada 2019.

Na temelju dlanka 5. Sudskog poslovnika ( "Narodne novine" broj 158/09., 3/11.,
34/11 ., 100111 ., 123111., 138111. 38112. i 37114.), a u skladu s dlankom 3. Zakona o fiskalnoj
odgovomosti ( "Narodne novine" broj 130110., 19114. i 111/18.) i Uredbom o sastavlj anj u i
predaji izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (',Narodne
novine" broj 78111 ., 106112., 130113., 19/15., I 19/15. i 95/19.), predsjednik Opiinskog radnog
suda u Zagrebu donosi

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin stvaranja ugovomih obveza, odnosno nabava
robe, radova i usluga, javna nabava i sve druge ugovome obveze koje su potrebne za redovan
rad suda.

ilanak 2.

ielnik tijela pokre6e postupak ugovaranja i stvaranja ugovomih obveza koje obvezuju sud.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu iskazati i predloZiti svi
zaposlenici suda.

Potreba se iskazuje u putem zahtjevnice I izvjei;ta koje se dostavlja upraviteljici sudske
pisamice ili drugoj osobi koju ovlasti delnik tijela.

e lanak 3.

Upraviteljica sudske pisamice ili druga osoba koju ovlasti delnik tijela duZna je prije
pokretanja postupka stvaranja ugovomih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti delnika tijeta da
li je stvaranje predloZene ugovome obveze u skladu s vaZe6im financijskim planom i planom
nabave suda za lekuiu godinu.

ukoliko delnik tijela, upraviteljica sudske pisarnice ili osoba koju je ovlastio detnik tijela
utvrdi kako predloZena ugovoma obveza nije u skladu s vaZe6im financijskim planom i
planom nabave za tekuiu godinu, predloZenu obvezu delnik tijela duZanje odbaciti.

l,il.rrr
E



ilanak 4.

Nakon Sto upraviteljica sudske pisamice ili osoba koju je delnik tijela ovlastio utvrdi da je
predloZena ugovoma obveza u skladu sa valetim financijskim planom i planom nabave,
delnik tijela, ukoliko je suglasan s prijedlogom, donosi odluku o pokretanju nabave odnosno
ugovaranju obveze.
Kod stvaranja ugovome obveze istaknut 6e se da je Op6inski radni sud u Zagrebu obveznik
zaprimanja eRaduna te da 6e vr5iti plaianje iskljudivo po eRadunu i u skladu s europskom
normom i standardima

dlanak s.

Ukoliko nabava robe, radova i usluga ne podlijeZu postupku javne nabave, odnosno nije
propisana zakonska obveza provedbe postupka javne nabave, tada se stvaranje obveza
provodi po slijedeioj proceduri:

Red br AKI lVNOST ODGOVORNOST l)(lXLiNlLN I RoK

I 1 5

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE(nije potrebna procedura javne nabave)

I
Prijedlog nabavr
opreme/kori5len ie uslugrradove

Zaposlenici - nositelji pojedinih
poslova i akivnosti Narudzbenica, nacn ugovom Tijekom godine

Provjera je li prijedlog u skladu
fi nancijskim planon/proraaunom Upravileljica sudske pisamice

Ako DA - odobrenje sklapanjs
ugovora/naru(Ube
Ako NE - negdivan odgovor
na prijedlog za sklapanj€
ugovora/narud.rb€

2 dana od zapdmanJa prijedloga

.l Sklapanje ugovora./narudZbenica
Celnik tijela odnosno osoba koju
on ovlasti Ugovor/narudZba

Ne duze od 30 dana od dana
odobrenja

Za usluge strudnog usavr5avanja zaposlenih ( seminari, savjetovanja, simpoziji, tedajevi i
strudni ispiti) pod dokumentom se smatra i potpisom delnika tijela odobrena ponuda za
plaianje usluge ili valjano popunjena prijavnica.

itanak 6.

Ukotiko postupak nabave robe, radova i usluga podlijeZe postupku javne nabave sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po slijedeioj proceduri:

Red.
Br.

AKTIVNOSI oD(iovoRNosI D(INL Nll:\ I R')K

I 3 .l 5

STVARANJE OBVEZE KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

I

Prij€dlog za nabaw

usluga,/mdova

Zaposlenici - nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

zajedno s aclnikom tijela

Obrazac prijedloga s

opisom
potrebne

robe/usluga/radova i
procijenjenom I'rijednoscu

Najkesnije mjesec dana prije
pripr€mo godisnjeg plana
nabavqprema Zakonu o

promlunu
srpanj - kolovoz i tijekom Bodine

za plan nabave za slijedeau
sodinu)

Priprema tehniake specifikacije i
dokumentacije za nadmetanje
za nabaw robe./usluga,hdova

Zaposlenicino6itelji pojedinih
poslov! i ahivnosti koji imaju

potrebno kompetencije i
ovlaltenja (ne

Tehniaka specifi kacija i
dokum€nlacija za

nadmetanje

Do datuma predvidenog ?a
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zaposlenik iz financija i
raCunovodsNa)-po potrebi

angazirali vanjskog struaniaka

3
Ukljuaivanje s6vki iz plarn nabave u

fi nanoijski plary'proBaun

Osoba zaduZrna za koordinaciju
pripreme financijskog

plana/Vodit€lj raaunovodstva.
Financijski plan trcbao bibiti

rezultat rada zlposlenika koji su
nositelji pojedinih aktivnosti i koji

definioju zajedno s aelnikom
lijela plan rada za slijedeiu
Sodinu, a financijski plan bi

aebao biti procjena Iinanciskih
sredstava potrebnih za realizaciju

plana rada. Voditelj
mlwovodstva koordinim te

aktivnosti i ukaanje na financijska
ograniaenj4 ali nikako ne definim
sadrzajno progmme, akivnosti i

projekte niti je kasnije odgovoma
za njihovu provedbu i
oswarivanie rezultrata.

Fin.ncijski plai/proraEun Rular/listopad./studeni

I I,rUedlog za pokr.lanJe postupka

Javnc naba!e

Zaposlenici - nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti. U ovoi fazi
aelnik tijela ili zaposlenik treba
preispilati stvamu potrebu za

)redmetom nab6ve, osobito ako ji
proslo Sesti i viSe mjeseci od

pokretanja prijedloga za nabaut

Doprs s pnjcdlogom te
lchnrai,om specrllkacUom

TUekom godine

5

Provjera je li prijedlog u skladu s

donesenim planom nabave i
f inancijskim planor/proraaunom

Voditelj mcunovodswa/osoba
ovlaltena za provedbu postupka

javnc nabave

Ako DA - odobrenje
pokrelanja postupka
Ako NE - negativan

odgovor na prijedlog za
2 dana od zaprimanja prijedloga

6
Prijedlog za pripremu i pokretanje

postupka javne nabave s odobrenjem
Voditelja ratunovodswa

Zaposlenici - nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

Dopis s prijedlogom za
ft avu robe./mdova./usluga i

odobrenjem Voditelja
raaunovodsWa

2 dana od zaprimanja odgovora
Voditelja raCunovodswa

1
Provjeraje liprijedlog u skladu s

propisima o jalhoj nabavi

Zaposlenik kojeg ovlasti aelnik
tijela (ne zaposlenik koji mdi na

poslovima za financije)

Ako DA- pokeae postupok
javne nabave

Ako NE - vrada
dokumentaciju s

komentarima na doradu

Najvise 30 dana od zaprimanja
pnJeologa za poKreranje pocrupxa

javne nabave

8 Pokrctantc postupka javne nabave
Celnik tijela iliosoba koju on

ovlasti (nc more biti zaposlenik
na poslovima za fhancije)

Objava u EOJN Tij€kom godine

dtanat 7.

Sve preslike potpisanih ugovora./narudZbenica dostavljaju se na znanje Odsjeku financijsko-
materijalnog poslovanj a.

itanak 8.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja a objavljuje se na web stranici i na oglasnoj
plodi suda.


