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Broj: 41 Su-1/2023-1
U Osijeku 11. sije¢nja 2023.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 111/18) i
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i IzvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine broj: 95/19) predsjednica Trgovackog suda u
Osijeku Nada Roso donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

OPCENITO

Clanak 1.

Ovom odlukom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno
nabava roba, radova i usluga i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za
redovan rad Trgovackog suda u Osijeku (dalje: Sud).

Poslove provodenja postupaka javne nabave roba, radova i usluga te
uspostavljanje evidencije svih ugovora obavlja Ured predsjednika suda.

Odsjek materijalno-financijskog poslovanja zaduzen je za praéenje stvaranja
ugovornih obveza i njihovog financijskog ucinka, te kontrolu placanja obveza.
Odsjek materijalno-financijskog poslovanja takoder je duzan svim ustrojstvenim
jedinicama koje sudjeluju u stvaranju ugovornih obveza, u svrhu praéenja izvrSenja
ugovora i financijskog plana, na zahtjev, osigurati analiticku evidenciju placenih
ugovornih obveza.

Odsjek materijalno-financijskog poslovanja zaduzen je za izradu financijskog
plana Ministarstva i pracenje izvrSavanja istog, te poslove vezane za financijsko
upravljanje i kontrole.

Clanak 2.
Sud preuzima obveze sukladno osiguranim sredstvima u financijskom planu
za teku€u godinu i projekcijama za naredne dvije godine, temeljem vaZzZecih
zakonskih propisa te ostalih akata (uputa Ministarstva pravosuda i uprave i dr.).
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PRIPREMA | DONOSENJE PLANA NABAVE

Clanak 3.

Nakon odobrenja financijskog plana Ured predsjednika suda upucuje poziv
ustrojstvenim jedinicama na Sudu za dostavu prijedloga plana nabave sukladno
njihovim potrebama i osiguranim financijskim sredstvima u drzavnom proracunu.

Prijedlog plana nabave mora sadrZzavati najmanje sljedeCe podatke: naziv
predmeta nabave, procijenjenu vrijednost nabave (u eurima bez PDV-a), oznaku
radi li se o robi/fradovima/usluzi odnosno CPV oznaku predmeta nabave, vrstu
postupka, navod sklapa li se ugovor ili narudzbenica te napomenu ako se radi o
izuzecu ili ako predmet nabava moZe izvrSiti samo jedan gospodarski subjekt,
vrijeme planiranog podnosenja zahtjeva za pokretanje postupka nabave iskazano
kao kvartalno razdoblje, planirano trajanje ugovora i izvor financiranja.

Ured predsjednika suda objedinjava i izraduje prijedlog plana nabave za cijeli
Sud. Prijedlog plana nabave dostavlja se voditeljici Odsjeka materijalno-financijskog
poslovanja radi provjere osiguranih financijskih sredstava prema aktivnostima i
kontima.

Plan nabave odobrava i donosi Predsjednik suda najkasnije u roku od 30
dana od dana odobrenja financijskog plana.

Plan nabave i sve njegove kasnije izmjene i dopune objavljuju se u
Elektronickom oglasniku javne nabave RH najkasnije u roku od 8 dana od dana
njegova donosenija ili izmjene.

U planu nabave navode se svi predmeti nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili vece od 2.650,00 eura bez PDV-a.

Nabava roba, usluga ili radova koje nisu navedene u Planu nabave sukladno
prethodnom stavku predlazu voditelji ustrojstvenih jedinica Suda. Ured predsjednika
suda zaprima zahtjev ustrojstvenih jedinica Suda za pokretanje postupaka nabave
te provjerava podatke u odnosu na one objavljene u planu nabave kao i podatke koji
su dostavljeni u prilozima. U slu€aju da zahtjev za pokretanje postupka nabave ne
sadrzi sve potrebne informacije, priloge ili ako nije uskladen s financijskim planom,
isti se vraca podnositelju zahtjeva do kona¢nog otklanjanja nedostataka.

Clanak 4.

Nabava roba i usluga koje su ugovorene u okvirnim koli¢inama nabavlja se
sukcesivno izdavanjem narudzbenica. Narudzbenice sastavlja Odjel materijalno-
financijskog poslovanja na temelju internog zahtjeva (trebovnica) kojeg moze
postaviti svaki sluzbenik Suda. Narudzbenicu ovjerava Predsjednik suda ili zamjenik
predsjednika suda.

SUKOB INTERESA U POSTUPCIMA NABAVE

Clanak 5.
Na internetskim stranicama Suda objavljuje se popis gospodarskih subjekata
s kojima je Predsjednik suda odnosno ovlastene osobe ili s njime povezane osobe u
sukobu interesa u smislu propisa o javnoj nabauvi.
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Sve osobe koje su imenovane Odlukom zapocinjanju postupka javne
nabave ili jednostavne nabave i druge osobe koje su uklju¢ene u provedbu postupka
ili mogu utjecati na odluCivanje narucitelja u postupku javne nabave, duzne su
prijaviti sukob interesa u vezi sa svim postupcima nabave u cilju zastite trziSnog
natjecanja i jednakog postupanja prema svim gospodarskim subjektima i trebaju
potpisati obrazac Izjave o nepostojanju/postojanju sukoba interesa sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi.

Potpisane Izjave o nepostojanju/postojanju sukoba interesa pohranjuju se u
Uredu predsjednika suda te se azuriraju bez odgadanja ukoliko nastupe promjene.

POKRETANJE | PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 6.

Postupak jednostavne nabave roba, usluga i radova propisan je Pravilnikom
o jednostavnoj nabavi Suda.

Po okonc€anju postupka jednostavne nabave, Ured predsjednika suda
priprema ugovor, a Odjel materijalno-financijskog poslovanja narudzbenicu kojeg
ovjerava Predsjednik suda ili zamjenik predsjednika suda.

Jedan primjerak narudzbenice/ugovora ostaje u spisu i u evidenciji Ureda
predsjednika suda, dok se jedan primjerak narudzbenice/ugovora dostavlja Odjelu
materijalno-financijskog poslovanja radi evidencije i placanja ugovornih obveza.

POKRETANJE | PROVEDBA POSTUPAKA JAVNE NABAVE

Clanak 7.

Na temelju Plana nabave, Predsjednik suda donosi Odluku o zapoc€injanju
postupka javne nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave od 26.540,00
eura odnosno radova procijenjene vrijednosti nabave od 66.360,00 eura pa do
europskih pragova (nabave velike vrijednosti), kojom pokre¢e postupak koji se
provodi sukladno odredbama vazeCeg Zakona o javnoj nabavi i podzakonskim
aktima iz podrucja javne nabave.

Postupak javne nabave robe, radova i usluga iz prethodnog stavka
zapocinje donosenjem Odluke o osnivanju struénog povjerenstva koje broiji tri ¢lana,
od kojih jedan &lan mora imati vazeéi certifikat javne nabave. Clanovi struénog
povjerenstva po okoncanju postupka pregleda i ocjene ponuda sastavljaju Zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda uz donosSenje prijedloga Predsjedniku suda za donoSenje
Odluke o odabiru/ponistenju.

Po okoncCanju postupka javne nabave sklapa se ugovor o nabavi roba,
radova ili usluge kojeg potpisuje Predsjednik suda ili zamjenik predsjednika suda.

Jedan primjerak ugovora ostaje u spisu i u evidenciji Ureda predsjednika
suda, dok se jedan primjerak ugovora dostavlja Odjelu materijalno-financijskog
poslovanja radi evidencije i pla¢anja ugovornih obveza.
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Clanak 8.

Ako postoji razlog za izmjenu ugovora o jednostavnoj nabavi odnosno
javnoj nabavi, ustrojstvena jedinica Sud koja je pokrenula Zahtjev za pokretanje
postupka nabave, prije isteka roka na koji je izdana narudzbenica ili sklopljen ugovor
uz obrazlozenje razloga izmjene ugovora, dostavlja Uredu predsjednika suda pisani
zahtjev za sklapanje dodatka ugovoru

U sluCaju da Zahtjev za sklapanje dodatka ugovoru nije dostavljen
pravovremeno to jest prije isteka roka trajanja ugovora, isti nije valjano obrazlozen
ili za njegovo prihvacanje ne postoji zakonska osnova niti financijska sredstva, Ured
predsjednika suda nece prihvatiti zahtjev.

POSTUPANJE S JAMSTVIMA

Clanak 9.

Ako je u ugovorima o nabavi roba, radova ili usluga ugovoreno jamstvo u
papirnatom obliku (garancija banke, zaduZnica, nov€ani polog i sl.), izvornik jamstva
ili dokaz o uplati dostavlja se u Ured predsjednika suda koji isti pohranjuje. Ured
predsjednika suda je isto tako zaduZen za povrat, zahtjev za produljenje ili
eventualnu aktivaciju jamstva.

Po izvrSenju ugovorne obveze odnosno isteku jamstvenog roka, Ured
predsjednika suda obavezan je izvrSiti povrat jamstva u papirnatom obliku, a u
slu€aju nov€anog pologa, obavezno se pisanim putem (putem e-maila) upucuje
zahtjev za povrat nov€anih sredstava Odjelu materijalno-financijskog poslovanja.

ZAPRIMANJE RACUNA, EVIDENTIRANJE, PRINTANJE,
KOMPLETIRANJE | PLACANJE RACUNA

Clanak 10.

Svi pristigli e-Racuni vezani za jednostavnu ili javhu nabavu zaprimaju se
putem sustava e-Racun. Odjel materijalno-financijskog poslovanja ispisuje ra¢une,
vrSi kontrolu na razini formalne, sustinske i raCunske ispravnosti te evidentira iste u
skladu propisima knjigovodstveno-raunovodstvenog poslovanja.

Nalog za placanje izraduje Odjel materijalno-financijskog poslovanja na
temelju podataka iz e-Racuna, a isti nalog ovjerava Predsjednik suda ili zamjenik
predsjednika suda.

UNOS REALIZACIJE

Clanak 11.
Ured predsjednika suda unosi realizaciju ugovora o jednostavnoj nabavi
odnosno javnoj nabavi kao i unos tromjesecnih objava Okvirnih sporazuma u skladu
sa propisima o javnoj nabavi.
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REGISTAR UGOVORA

Clanak 12.
Ured predsjednika suda u obvezi je voditi i aZurirati Registar ugovora o
jednostavnoj ili javnoj nabavi koji sadrZi podatke u skladu s propisima o javnoj
nabauvi.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja, a biti ¢e objavljena na

internetskoj stranici Suda.

Predsjednica suda:
Nada Roso
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