Republika Hrvatska
Op¢inski sud u Varazdinu
Varazdin, Kapucinski trg 5

Ured predsjednice suda
Poslovni broj: 17 Su-542/2026-1
U Varazdinu, 1. rujan 2026.

Na temelju Clanka 30. stavka 1. Zakona o sudovima (,Narodne novine“ broj
28/2013., 33/2015., 82/2015., 82/2016., 67/2018., 126/2019., 130/2020., 21/2022.,
60/2022., 16/2023., 155/2023., 36/2024. i 136/2025.) i ¢lanka 5. Sudskog poslovnika
(,Narodne novine“ broj 37/2014., 49/2014., 8/2015., 35/2015., 123/2015., 45/2016.,
29/2017., 33/2017., 34/2017., 57/2017., 101/2018., 119/2018., 81/2019., 128/2019.,
39/2020., 47/2020., 138/2020., 147/2020., 70/2021., 99/2021., 145/2021., 23/2022.,
12/2023., 122/2023., 55/2024., 136/2024., 20/2026. i 84/2026.), a u skladu sa Zakonom
o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“ broj 111/2018., 41/2020. i 83/2023) i
Uredbom o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (,Narodne novine“ broj 95/2019.), predsjednica Opcinskog suda u
Varazdinu Bosiljka Malnar, donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
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OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin stvaranja ugovornih obveza Opcinskog suda u
Varazdinu, odnosno postupak planiranja potreba, pokretanja i provedbe postupaka
nabave roba, usluga i radova, sklapanja ugovora, izdavanja narudzbenica,
evidentiranja i pracenja ugovornih obveza te kontrole njihovog izvrSenja i svih drugih
obaveza koje su potrebne za redovan rad suda.

Ova Procedura primjenjuje se na sve organizacijske jedinice i zaposlenike koji sudjeluju
u postupku stvaranja ugovornih obaveza.

Clanak 2.
Stvaranje ugovornih obveza provodi se u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, Zakonom
o fiskalnoj odgovornosti, propisima kojima se ureduje proracunsko racunovodstvo i
izvrSavanje drzavnog proracuna, Financijskim planom Opdéinskog suda u Varazdinu,
Planom nabave Opcinskog suda u Varazdinu, Pravilnikom o provedbi postupaka
jednostavne nabave Opcinskog suda u Varazdinu i drugim vazecim propisima i internim
aktima Suda.

Clanak 3.
Stvaranje ugovornih obaveza i ugovorne obveze Opcinskog suda u Varazdinu dijele se
na Sest grupa kako slijedi:

Grupa 1. — Mjesecno iskazivanje potrebe zaposlenika

Grupa 2. — Postupci nabave do 5.000,00 eura

Grupa 3. — Postupci nabave od 5.000,00 do 15.000,00 eura

Grupa 4. — Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti od
15.000,00 eura

Grupa 5. — Postupci nabave koji podlijezu Zakonu o javnoj nabavi

Grupa 6. — Ostale ugovorne obveze.

Sve vrijednosti u ovoj Proceduri iskazane su u eurima bez poreza na dodanu vrijednost.

Clanak 4.
Niti jedna ugovorna obveza ne smije biti stvorena prije provjere raspoloZivosti sredstava
i njezine uskladenosti s Financijskim planom.

Voditelj Odjela za materijalno-financijsko poslovanja duzan je prije pokretanja postupka
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti Celnika tijela, njegova zamjenika
ili drugu ovlastenu osobu da li je stvaranje predlozene ugovorne obveze u skladu s
odobrenim financijskim planom prora¢una, odnosno planom nabave za tekuc¢u godinu.

U slu€aju da se utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu u s odobrenim
financijskim planom proraduna, odnosno planom nabave za tekuéu godinu, voditelj
Odjela za materijalno-financijsko poslovanje ili osoba koju on ovlasti, o tome ¢e
obavijestiti Celnika tijela, koji ¢e potom predloZenu ugovornu obvezu odbiti.
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Clanak 5.
Stvaranje pojedine ugovorne obveze mora biti dokumentirano na nacin da se omoguci
pracenje cijelog tijeka postupka koji uklju€uje potrebu, odobrenje, financijsku kontrolu,
odredeni postupak nabave, odabir, ugovor/narudzbenicu, izvrSenje i kontrolu, racun i
placanja, a sve to kako bi se omogucila provjera zakonitosti, opravdanosti i pravilnosti
troSenja javnih sredstava.

GRUPA 1.
MJESECNO ISKAZIVANJE POTREBE ZAPOSLENIKA

Clanak 6.
Mjesecno iskazivanje potrebe (trebovanje) predstavlja nacin iskazivanja potreba svih
zaposlenika i organizacijskih jedinica Opc¢inskog suda u Varazdinu za robom i uslugama
(materijal i sitni inventar) potrebnim za redovnu organizaciju rada i funkcioniranje, te
kao takvo samo po sebi ne predstavlja stvaranje ugovorne obveze niti narudzbu prema
odredenom gospodarskom subjektu.

Na temelju iskazanih pojedinacnih mjesecCnih potreba, odgovorna osoba objedinjava

istovrsne ili srodne potrebe te utvrduje nacin njihove nabave.

MjesecCno iskazivanje potreba zaposlenika provodi se prema sljede¢em postupku:

AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK
1. Tijekom cijele
o , : Obrazac go_dlne prema
Iskazivanje Zaposlenik uz supotpis L internom
zahtjevnice
potrebe nadredene osobe : rasporedu do
(Prilog 1)
odredenog datuma
U mjesecu
2. o U roku od 5 dana
R : . Objedinjeno . .
e . eferent u Odjelu za materijalno- : nakon zaprimanja
Objedinjavanje||.. - : ../ trebovanje prema .
financijsko poslovanje, ekonom ili : ; odobrenih
potreba " istovrsnosti NI
druga ovlastena osoba pojedinacnih
predmeta nabave o
zahtjevnica
3. . Referent u Odjelu za materijalno- Odob_reno .
Provjera . - . .|| trebovanje-potpis
. |[financijsko poslovanje, ekonom ili Bez odgode
opravdanosti " na obrascu
druga ovlastena osoba S
zahtjevnice
4. Provjera
Proviera financijskog plana
jera . Voditelj Odjela za materijalno- || - prema potrebi . v .
raspolozivosti , - : . e Prije naruCivanja
financijsko poslovanje sluzbena biljesSka
sredstava
na obrascu
zahtjevnice




POSTUPCI NABAVE DO 5.000,00 EURA

Clanak 7.
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5. Odobrenie § Odobrenje —
J Celnik tijela ili ovlastena osoba |[potpis na obrascu| Prije narucivanja
nabave o
zahtjevnice
6. Referent u Odjelu za materijalno- . Nakon odobrenja
o , - : .. Narudzbenicalug | o .~
Narucivanje financijsko poslovanje, ekonom ili ovor Celnika tijelaili
druga ovlastena osoba ovlastene osobe
7. e~ . Bez odgode, po
Evidentiranje Voditelj Odjela za materijalno- Glavna Proceduri
financijsko poslovanje, referent u . " . .
obveze - . . ) - knjiga/knjiga zaprimanja,
. Odjelu za materijalno-financijsko . . T
racuna . ulaznih raCuna | provjere i placanja
poslovanje .
racuna
GRUPA 2.

Nabava roba, usluga i radova do 5.000,00 eura provodi se kao nabava male vrijednosti
na nacin propisan vazecim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave, i to
tako da prije nabave mora biti utvrdeno postojanje realne potrebe za nabavu,
raspolozivost financijskih sredstava, uskladenost s Planom nabave (kada je primjenjivo)
i procijenjena vrijednost nabave, te sve zajedno u skladu sa odredenim pravnim

temeljem.

Postupak nabave roba, usluga ili radova do utvrdene vrijednosti do 5.000,00 eura
provodi se prema sljiede¢em postupku

ODGOVORNA

nadredene osobe

AKTIVNOST OSOBA DOKUMENT ROK
Iskazivanje Zazasl;nliz uz Obrazac zahtjevnice Tgﬁ:(:em ?g%k;
potrebe polb (Prilog 1 ili Prilog 2) 9 P

potrebi

Bez odgode, u
primjerenom roku

, Celnik N
Odobrenje tijela/ovlastena Obrazac zahtjevnice ne duzem od 5
potrebe osoba dapa od.

zaprimanja
zahtjeva
Prije narucivanja,
Provjera Voditel] deela za _ . ) u primjerenom
raspoloZivosti materijalno- Provjera financijskog plana -|roku ne duzem od
sredstava financijsko sluzbena biljesSka 5 dana od
poslovanje zaprimanja

zahtjeva
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4. MozZze biti predano
Zaposlenik suda uz zahtjev, a
Istrazivanie koji je predao ukoliko nije, u
vix e zahtjevnicu/ Ponuda/predracun/drugi |[roku od 5 dana od
trzista, kada je . .
Ravnatelj sudske dokaz dana odobrenja
potrebno o )
uprave ili osoba potrebe i
koju on ovlasti raspolozivih
sredstava
5. Odabir Celnlk_tuela,
Ravnatelj sudske .
gospodarskog uprave ili osoba Ponuda/prijedlog Bez odgode
subjekta koju oni odrede
6. , Predsjednik S ,
Stvaranje Suda/oviatena Narudzbenica/ugovor/prihvat Prije isporuke
obveze osoba ponude
7. Dostava Ravnatelj sudske
Ugovora uprave, Voditelj Po stvaranju
) Pododsjeka za obveze, u
Odjelu za . N -
" ljudske potencijale Ugovor primjerenom roku
materijalno- L " N
: . i javnu nabavu ili ne duzem od 5
financijsko osobe koju oni dana
poslovanje ovlasie
8. Voditelj Odjela za
materijalno-
financijsko
poslovanje,
referent u Odjelu
22 matrgine- o e
Evidentiranje financijsko Evidencija obveza/Registar O pan]
Ugovora poslovanje, ugovora P i 3 .
Voditelj ugovoralizdavanja
Pododsjeka za narudzbenice
ljudske potencijale
i javnu nabavu,
Ravnatelj sudske
uprave
9. Voditelj Odjela za
materijalno-
K financijsko o
ontrola . . o Nakon izvrSenja,
o poslovanje, Otpremnica/zapisnik/potvrda
izvrSenja . bez odgode
Ravnatelj sudske
uprave ili osoba
koju oni ovlaste
10. Voditelj Odjela za

Evidentiranje
obveze-
racuna

materijalno-
financijsko

poslovanje,

Glavna knjiga/Knjiga ulaznih

racuna

Bez odgode, po
Proceduri
zaprimanja,
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referent u Odjelu
za materijalno-
financijsko
poslovanje

provjere i placanja
racuna

11.

Referent u Odjelu
za materijalno-

Prema dospijecu,
u pravilu ne
kasnije od 30
dana od dostave
racuna, a nakon

Placanje P . Racdun/eRacun . N
inancijsko Sto nadlezno
poslovanje ministarstvo
odobri i naznaci
sredstva za
plaéanje
GRUPA 3.

POSTUPAK NABAVE OD 5.000,00 DO 15.000,00 EURA

Clanak 8.

Za nabavu roba, usluga ili radova cija je procijenjena vrijednost ista ili ve¢a od 5.000,00
eura pa do 15.000,00 eura provodi se postupak propisan Pravilnikom o provedbi
postupaka jednostavne nabave Opcinskog suda u Varazdinu, prema sljedecem

postupku:
ODGOVORNA
AKTIVNOST OSOBA DOKUMENT ROK
1. Ustrojstvena
jedinica ili
zaposlenik koji Zahtjev o pokretanju
Iskazivanje je iskazao postupka jednostavne Tijekom cijele godine
potrebe potrebu za nabave prema potrebi
nabavom (Prilog 3)
robe, usluga ili
radova
2. Ustrojstvena
jedinica ili
N zaposlenik koji Zahtjev o pokretanju
Utvrc_‘]flva_nje je iskazao postupka jednostavne , L
procijenjene trebu za nabave Uz iskazivanje potrebe
vrijednosti PO )
nabavom (Prilog 3)
robe, usluga ili
radova
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3. Nakon podnosenja
Provi Voditelj odjela zahtjeva o pokretanju
rovjera " :
.. . |[za materijalno- Suglasnost postupka jednostavne
raspoloZzivosti ' I, : I
financijsko (Prilog 3) nabave u primjerenom
sredstava . .
poslovanje roku ne duzem od 5
dana
4. Nakon dane
suglasnosti voditelja
Odluka o ST Odluka odjela za materijalno-
pokretanju Celnik tijela ) , . :
(Prilog 3) financijsko poslovanje
postupka L
u primjerenom roku ne
duzem od 5 dana
5. |Provedba
postupka
(izrada . . Dokumentacija o nabavi
dokumentacije,| Ovlastena e .
o . __|l(istrazivanje trzista, poziv za -
pozivanje osoba/stru¢no o Prema Pravilniku
: : dostavu ponuda, zapisnik o
gospodarskih || povjerenstvo regledu ponuda)
subjekata, preg P
otvaranje
ponuda)
6. Prema Pravilniku u
. roku od 30 dana od
Odabir Celnik tijelaili dana otvaranja
: - druga Odluka o odabiru ili ponuda i nakon Sto od
najpovoljnije « e . e
ovlastena ponistenju povjerenstva zaprimi
ponude L .
osoba zapisnik o pregledu i
ocjeni ponuda sa
prijedlogom odluke
7. : Celnik tijela ili
Stvaranje osoba koju on Ugovor/narudzbenica Nakon provedenog
obveze ) postupka
ovlasti
8. Voditelj odjela
za materijalno-
Izradav , flnancus.ko. , Narudzbenica U primjerenom roku
narudzbenice | poslovanje ili
osoba koju on
ovlasti
9. Ravnatelj
Izrada sudske uprave Ugovor U primjerenom roku
Ugovora ili osoba koju 9 primy
on ovlasti
10. Dostava Ravnatel]
sudske Po stvaranju obveze,
Ugovora U - K
Odjelu za uprave, govor u primjerenom roku ne
N Voditel] duzem od 5 dana
materijalno-

Pododsjeka za
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financijsko
poslovanje

ljudske
potencijale i
javnu nabavu
ili osobe koju
oni ovlaste

11.

Evidentiranje
ugovora

Voditelj odjela
za materijalno
- financijsko
poslovanje,
Voditelj
Pododsjeka za
ljudske
potencijale i
javnu nabavu,
Ravnatelj
sudske uprave
ili druga osoba
koju oni ovlasti

Evidencija obaveza/Registar
Ugovora

U roku 15 dana od
dana sklapanja prvog
ugovora/izdavanja
narudzbenice

12.

Kontrola
izvrSenja

Voditelj Odjela
za materijalno-
financijsko
poslovanje,
Ravnatelj
sudske uprave
ili osoba koju
oni ovlaste

Otpremnica/zapisnik/potvrda

Nakon izvrsenja, bez
odgode

13.

Evidentiranje
obveze-raduna

Voditelj Odjela
za materijalno-
financijsko
poslovanje,
referent u
Odjelu za
materijalno-
financijsko
poslovanje

Glavna knjiga/Knjiga ulaznih
racuna

Bez odgode, po
Proceduri zaprimanja,
provjere i placanja
racuna

14.

Placanje

Referent u
Odjelu za
materijalno-
financijsko
poslovanja

Radun/eRacun

Prema dospijecu, u
pravilu ne kasnije od
30 dana od dostave
racuna, a nakon sto
nadlezno ministarstvo
odobri i naznaci
sredstva za placanje
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GRUPA 4.

POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD

15.000,00 EURA

Clanak 9.

Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti od 15.000,00 eura provode se
prema vazecem Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne nabave Opcinskog suda
u Varazdinu i to:

- postupci procijenjene vrijednosti ve¢e od 15.000,00 eura, a manje ili jednake

25.000,00 eura za robe i usluge, odnosno manje ili jednake 45.000,00 eura za radove,
odnosno postupci nabave u modulu EOJN RH s pozivom odabranim gospodarskim
subjektima.

- postupci procijenjene vrijednosti ve¢e od 25.000,00 eura i manje od 50.000,00

eura za robe i usluge, odnosno vece od 45.000,00 eura i manje od 100.000,00 eura za
radove, odnosno postupci s obveznom javnom objavom u modulu jednostavne nabave
EOJN RH, prema sljedecem postupku:

ODGOVORNA

AKTIVNOST OSOBA DOKUMENT ROK
Ustrojstvena
jedinicaili
zaposlenik koji Zahtjev o pokretanju
Iskazivanje je iskazao postupka jednostavne Tijekom cijele godine
potrebe potrebu za nabave prema potrebi
nabavom robe, (Prilog 3)
usluga ili
radova
Ustrojstvena
jedinica ili
Utvrdivanje zapqslemk koji Zahtjev o pokretanju . o
. je iskazao postupka jednostavne Uz iskazivanje
procijenjene b b treb
vrijednost potrebu za nabave potrebe
nabavom robe, (Prilog 3)
uslugaiili
radova
Nakon podnosSenja
Provi Voditelj Odjela zahtjeva o pokretanju
rovjera - X
.. . || za materijalno- Suglasnost postupka jednostavne
raspolozivosti ) . .
financijsko (Prilog 3) nabave u
sredstava . -
poslovanje primjerenom roku ne

duzZzem od 5 dana
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4. Nakon dane
suglasnosti voditelja
Odluka . O o Odluka odjela za materijalno-
pokretanju Celnik tijela : , . :
(Prilog 3) financijsko poslovanje
postupka )
u primjerenom roku
ne duzem od 5 dana
5. ||Provedba
postupka
(izrada . . Dokumentacija o nabavi
dokumentacije,| Ovlastena . v ey :
e N (istrazivanje trzista, poziv za -
pozivanje osoba/stru¢no . Prema Pravilniku
. : dostavu ponuda, zapisnik o
gospodarskih povjerenstvo regledu ponuda)
subjekata, Preg P
otvaranje
ponuda)
6. Prema Pravilniku u
roku od 30 dana od
X e dana otvaranja
Odabir Celnik tijela il - ponuda i nakon $to
. - druga Odluka o odabiru ili .
najpovoljnije - e od povjerenstva
ovlastena ponistenju - .
ponude zaprimi zapisnik o
osoba N
pregledu i ocjeni
ponuda za
prijedlogom odluke
7. ||Pravna zastita-
pisani prigovor|
u roku od 5| Celnik tijela Odluka o prigovoru Prema Pravilniku
dana od
dostave odluke
8. : Celnik tijela ili
Stvaranje osoba koju on Ugovor/narudzbenica Nakon provedenog
obveze . postupka
ovlasti
9. Voditelj Odjela
za materijalno-
Izradav . flnancus.ko. , Narudzbenica U primjerenom roku
narudzbenice | poslovanje ili
osoba koju on
ovlasti
10. Ravnatelj
lzrada sudske uprave Ugovor U primjerenom roku
Ugovora i ili osoba koju 9 prim
on ovlasti
11. Ravnatel]
Dostava ;
sudske uprave, Po stvaranju obveze,
Ugovora Voditeli L K
Odjelu ~a od_ltej Ugovor u primjerenom roku
, Pododsjeka za ne duzem od 5 dana
materijalno-

ljudske
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financijsko
poslovanje

potencijale i

javnu nabavu ili

osobe koju oni
ovlaste

12.

Voditelj Odjela
za materijalno -

financijsko
poslovanje,
VOd.'telj U roku 15 dana od
: N Pododsjeka za ||-. . . , :
Evidentiranje liudske Evidencija obaveza/Registar||dana sklapanja prvog
ugovora JUASKS Ugovora ugovoral/izdavanja
potencijale i .
. narudzbenice
javnu nabavu,
Ravnatelj
sudske uprave
ili druga osoba
koju oni ovlasti
13. Voditelj Odjela
za materijalno-
financijsko
Kontrola poslovanje, , - Nakon izvrSenja, bez
N .’ ||Otpremnica/zapisnik/potvrda
izvrSenja Ravnatelj odgode
sudske uprave
ili osoba koju
oni ovlaste
14. Voditelj Odjela
za materijalno-
f?;gsgsr’:fg Bez odgode, po
Evidentiranje preferentju, Glavna knjiga/Knjiga ulaznih||Proceduri zaprimanja,
obveze-ratuna . racuna provjere i placanja
Odjelu za .
. raCuna
materijalno-
financijsko
poslovanje
15. Prema dospijecu, u
Referent u pravilu ne kasnije od
Odjelu za 30 dana od dostave
Placanje materijalno- Racun/eRacun raCuna, a nakon $to
financijsko nadlezno ministarstvo
poslovanje odobri i naznaci

sredstva za placanje
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POSTUPCI NABAVE ROBA, USLUGA ILI RADOVA
PREMA ZAKONU O JAVNOJ NABAVI

Clanak 10.

Nabave za koje postoji obveza provedbe postupka javne nabave provode se prema
Zakonu o javnoj nabavi i drugim vazec¢im propisima, prema sljede¢em postupku:

ODGOVORNA
AKTIVNOST OSOBA DOKUMENT ROK
1. Ustrojstvena
jedinica ili
N zapo_slenlk koji Zahtjev za pokretanju . .
Iskazivanje je iskazao . Tijekom cijele
postupka javne nabave .
potrebe potrebu za A godine
(Prilog 4)
nabavom robe,
uslugaiili
radova
2. Ustrojstvena
jedinicaili
Utvrdivanje Z{a.po§len|kk Zahtjev za pokretanje : N
. koji je iskazao ) Uz iskazivanje
procijenjene postupka javne nabave
. : potrebu za " potrebe
vrijednosti (Prilog 4)
nabavom robe,
usluga ili
radova
3. Nakon
podnosenja
| Voditelj Odjela zahtjeva za
Provjera . pokretanje
oy . ||za materijalno- Suglasnost .
raspolozivosti , .. . postupka javne
financijsko (Prilog 4)
sredstava . nabave u
poslovanje -
primjerenom roku
ne duzem od 5
dana
4. Nakon dane
suglasnosti
voditelja odjela za
Odluka o 5 Odluka materijalno-
pokretanju Celnik tijela ) financijsko
(Prilog 4) )
postupka poslovanje u
primjerenom roku
ne duzem od 5
dana
5. |Provedba Ovlastena Dokumentacija o nabavi
postupka osoba/stru¢no ||(istrazivanje trzista, poziv za| Prema Zakonu o
(izrada povjerenstvo || dostavu ponuda, zapisnik o || javnoj nabavi
dokumentacije, ||od kojih barem pregledu ponuda)




14 Poslovni broj:17 Su-542/2026-1

pozivanje jedna osoba
gospodarskih mora imati
subjekata, vazeci
otvaranje certifikat iz
ponuda) podrucja javne
nabave
Prema Zakonu o
javnoj nabavi u
roku od 30 dana
| Celnik tijela i od isteka roka za
Odabir d dostavu ponuda,
; - ruga . . :
najpovoljnije lastena Odluka o odabiru osim ako je u
ponude ovias dokumentaciji o
osoba .
nabavi odreden
duzi rok (¢lanak
302. stavak 4.
ZJN)
Prema Zakonu o
javnoj nabavi u
roku od 30 dana
od nastanka
Celnik tijela ili razloga za
Odll.{ka ° drlﬂga Odluka o ponistenju ponlsten_Je osim
ponistenju ovlastena ako je u
osoba dokumentaciji o
nabavi odreden
duzi rok (Clanak
303. stavak 2.
ZJN)
Prema cClanku
306. Zakona o
javnoj nabauvi,
St . Celnik tijela ili nakon proteka
varanje koju on Ugovor/narudzbenica roka za mirovanje
obveze osoba ojuo 9 .. J
ovlasti (ne prije roka od
10 dana od
dostave odluke o
odabiru)
Prema Clanku
312. Zakona o
javnoj nabavi u
Ravnatelj roku od 30 dana
lzrada Ugovora quske uprave Ugovor od izvrénost.i
ili osoba koju odluke o odabiru,
on ovlasti ili ako je

dokumentacijom o
nabavi odreden
dulji rok, u roku
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ne duzem od 90

dana
10. Ravnatel]
Dostava sudske uprave, .
Ugovora Vod_lteIJ Po stvaranju
Odjelu za PodquJeka za . vaeze, u
materijalno- ljudske Ugovor primjerenom roku
financijsko _potencijale | ne duzem od 5
poslovanje javnu nabavu dana
ili osobe koju
oni ovlaste
11. Voditelj Odjela

Evidentiranje
ugovora

za materijalno
- financijsko
poslovanje,
Voditelj
Pododsjeka za
ljudske
potencijale i
javnu nabavu,
Ravnatelj
sudske uprave
ili druga osoba
koju oni ovlasti

Evidencija obaveza/Registar

Ugovora

U roku 15 dana
od dana sklapanja
prvog
ugovoral/izdavanja
narudzbenice

12.

Kontrola
izvrSenja

Voditelj Odjela
za materijalno-
financijsko
poslovanje,
Ravnatelj
sudske uprave
ili osoba koju
oni ovlaste

Otpremnica/zapisnik/potvrda

Nakon izvrSenja,
bez odgode

13.

Voditelj Odjela
za materijalno-

financijsko Bez odgode, po
Evidentiranje poslovanje, Glavna knjiga/Knjiga ulaznih Pro.cedu.rl
obveze-ratuna refgrent u racuna zaprimanja,
Odjelu za provjere i placanja
materijalno- racuna
financijsko
poslovanje
14. Prema dospijecu,
Referent u u pravilu ne
Odjelu za kasnije od 30
Placanje materijalno- Racun/eRacun dana od dostave
financijsko racuna, a nakon
poslovanje Sto nadlezno

ministarstvo
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odobri i naznadi
sredstva za
placanje

GRUPA 6.
OSTALE UGOVORNE OBVEZE

Clanak 11.
Ostale ugovorne obveze obuhvacéaju obveze koje nastaju na temelju posebnih propisa,
ugovora, odluka ili drugih pravnih temelja, a ne predstavljaju nabavu koja se provodi
prema Zakonu o javnoj nabavi ili Pravilniku o postupku jednostavne nabave, kao Sto su
zakupnine i najamnine, osiguranje, pretplate, Cclanarine, obveze na temelju
pravomocnih odluka i rjeSenja, druge zakonom propisane obveze, obveze koje nastaju
na temelju posebnih ugovora i dr.

ODGOVORNA
OSOBA

1. Celnik tijela,
Ravnatelj
sudske uprave,
Voditelj Odjela
za materijalno-
financijsko

Iskazivanje poslovanje,
potrebe Voditelj
Pododsjeka za
ljudske
potencijale i
javnu nabavu ili
osobe koji oni
ovlaste

2. Celnik tijela,
Ravnatelj
sudske uprave,
Voditelj Odjela
za materijalno-
financijsko
poslovanje,
Voditelj
Pododsjeka za
ljudske
potencijale i
javnu nabavu ili
osobe koji oni
ovlaste

AKTIVNOST DOKUMENT ROK

Tijekom cijele
Istrazivanje trZiSta/ponuda godine prema
potrebi

Provjera
pravnog
temelja

Ugovor/odluka/rieSenje Prije obveze
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Voditelj Odjela

Nakon iskazivanja
potrebe i provjere

Provjera - :

- .|| za materijalno- pravnog temelja u
raspolozivosti i ik suglasnost o K
sredstava inancijsko primjerenom roku

poslovanje ne duZzem od 5
dana
Nakon dane
suglasnosti
Odluka o voditelja odjela za
stvaraniu . materijalno-
u ovorrJ1e Celnik tijela Ugovor/narudzbenica financijsko
ogveze poslovanje u
primjerenom roku
ne duZzem od 5
dana
Ravnatel;
lzrada sudske uprave Ugovor U primjerenom
Ugovora ili osoba koju on 9 roku
ovlasti
Voditelj Odjela
za materijalno-
lzrada financijsko o U primjerenom
. L NarudzZbenica
narudzbenice | poslovanije ili roku
osoba koju on
ovlasti
Ravnatelj
Dostava sudske uprave,
Ugovora Voditelj Po stvaranju
g. Pododsjeka za obveze, u
Odjelu za ) -
o ljudske Ugovor primjerenom roku
materijalno-
) . potencijale i ne duzem od 5
financijsko , .,
) javnu nabavu ili dana
poslovanje

osobe koju oni
ovlaste

Evidentiranje
ugovora

Voditelj Odjela
za materijalno -
financijsko
poslovanje,
Voditelj
Pododsjeka za
ljudske
potencijale i
javnu nabavu,
Ravnatel
sudske uprave
ili druga osoba
koju oni ovlasti

Evidencija obaveza/Registar

Ugovora

U roku 15 dana od
dana sklapanja
prvog
ugovoralizdavanja
narudzbenice
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9. Voditelj Odjela
za materijalno-
financijsko
Kontrola poslovanje, : - Nakon izvrSenja,
izvrsenja Ravnatelj Otpremnica/zapisnik/potvrda bez odgode
sudske uprave
ili osoba koju
oni ovlaste
10. Voditelj Odjela
za materijalno-
financijsko Bez odgode, po
Evidentiranje poslovanje, Glavna knjiga/Knjiga ulaznih Pro.cedu.rl
obveze- referent u . zaprimanja,
Y . raCuna T
racuna Odjelu za provjere i placanja
materijalno- racuna
financijsko
poslovanje
11. Prema dospijecu, u
pravilu ne kasnije
Referent u od 30 dana od
Odjelu za dostave ra€una, a
Plac¢anje materijalno- Racun/eRacun nakon sto
financijsko nadlezno
poslovanje ministarstvo odobri
i naznaci sredstva
za placanje

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12
Ova procedura ne primjenjuje se na nabavu robe, usluge i radove koje za Op¢inski
sud u Varazdinu provodi Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije
odnosno SrediSnji drzavni ured za sredisnju javnu nabavu.

Clanak 13.
Ova procedura stupa na snagu 1. rujna 2026.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZziti Procedura stvaranja
ugovorenih obveza broj 17 Su-583/2019-2 od 20. prosinca 2019. i Odluka o izmjenama
procedure stvaranja ugovornih obveza broj 17 Su-130/2023-1 od 30. prosinca 2022.

Za sve obveze Ciji postupak stvaranja je zapoCeo prije 1. rujna 2026., ali nije okonc¢an
do tog datuma, dovrsit ¢e se po Proceduri stvaranja ugovorenih obveza broj 17 Su-



19 Poslovni broj:17 Su-542/2026-1

583/2019-2 od 20. prosinca 2019., koja je izmijenjana Odlukom o izmjenama procedure
stvaranja ugovornih obveza broj 17 Su-130/2023-1 od 30. prosinca 2022.

Predsjednica suda
Bosiljka Malnar

BOSILJIKA MALNAR

Elektronicki potpisano: 02.09.2026T714:04:44 (UTC:2026-09-02T12:04:44Z7)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: 314d4092-f2ec-4310-bad4-8bde16504222
Opdinski sud u Varazdinu 'ﬁ



Broj zapisa: 9-3088c-79f63
Kontrolni broj: 03168-ae206-2ced6

Ovaj dokument je u digitalnom obliku elektroniCki potpisan.

Vjerodostojnost dokumenta mozZete provjeriti na sljedecoj web adresi:
https://e-komunikacija.pravosudje.hr/provjera-vierodostojnosti

unosom gore navedenog broja zapisa i kontrolnog broja dokumenta.

Provjeru mozZete napraviti i skeniranjem QR koda. Sustav ¢e u oba slu¢aja
prikazati izvornik ovog dokumenta.

Ukoliko je ovaj dokument identi¢an prikazanom izvorniku u digitalnom obliku,
Op¢inski sud u Varazdinu potvrduje vjerodostojnost dokumenta.


https://e-komunikacija.pravosudje.hr/provjera-vjerodostojnosti
https://e-komunikacija.pravosudje.hr/provjera-vjerodostojnosti?brojZapisa=9-3088c-79f63&kontrolniBroj=03168-ae206-2ced6

Prilog: 1

Zahtjevnica
za materijal i sitni inventar

Ime i prezime:

Referada/odjel:

REDNI

BROJ NAZIV/OPIS JED.MJERE KOLICINA
{ Mjesto i datum ) (Potpis)

(Odobrio nadredeni zaposlenik dana)

(Potpis nadredenog zaposlenika)




Prilog: 2

Zahtjevnica
za radove i usluge

Ime i prezime:

Referada/odjel:

OPIS RADOVA ILI USLUGA (OPIS KVARA)

MJESTO OBAVLJANJA RADOVA ILI USLUGA (BROJ SOBE)

Varazdin,
( Mjesto i datum ) (Potpis)

Odobrio nadredeni zaposlenik dana

(Potpis nadredenog zaposlenika)
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PRILOG 3. (Procedura stvaranja ugovornih obveza)
OPCINSKI SUD U VARAZDINU

ZAHTJEV, SUGLASNOST | ODLUKA
O POKRETANJU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Evidencijski broj nabave:

Datum:

I. ZAHTJEV ZA POKRETANJE POSTUPKA

Podnositelj zahtjeva:

Ustrojstvena jedinica:

Predmet nabave:

Procijenjena vrijednost nabave:

eura bez PDV-a

Obrazlozenje potrebe nabave:

Plan nabave / proracunska pozicija:

Rok izvr$enja ugovora / nabave:

Istrazivanje trzista:

o provedeno

o nije provedeno

Prilog dokumentacije o istrazivanju trzista:
oda

one

Podnositelj zahtjeva:




- T

(ime i prezime)

(potpis)

l II. SUGLASNOST O OSIGURANIM FINANCIJSKIM SREDSTVIMA

Potvrduje se da su za predmetnu nabavu osigurana financijska sredstva u Financijskom planu
Opéinskog suda u Varazdinu za tekuc¢u godinu.

Proradunska pozicija:

RaspoloZivi iznos:

eura

Voditelj financijsko-materijalnog poslovanja / oviastena osoba:

(ime i prezime)

(potpis)

Datum:

lIl. ODLUKA O POKRETANJU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Na temelju podnesenog zahtjeva i potvrde o osiguranim financijskim sredstvima odobrava se
/ ne odobrava se pokretanje postupka jednostavne nabave za predmet:

Procijenjena vrijednost nabave:

eura bez PDV-a.

Za provedbu postupka odreduju se slijedeci ¢lanovi Povjerenstva:

1. , Clan
2 , Glan
3 , Clan
4. , €lan
5 , élan




povjerenstvo je zaduzZeno za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave, pregled i
ocjenu ponuda te izradu prijedloga odluke o odabiru ili poniStenju postupka.

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Predsjednica suda

Bosiljka Malnar

U Varazdinu, 2026.
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PRILOG 4. (Procedura stvaranja ugovornih obveza)

OPCINSKI SUD U VARAZDINU

ZAHTJEV, SUGLASNOST | ODLUKA
O POKRETANJU POSTUPKA JAVNE NABAVE

Evidencijski broj nabave:

Datum:

I. ZAHTJEV ZA POKRETANJE POSTUPKA

Podnositelj zahtjeva:

Ustrojstvena jedinica:

Predmet nabave:

Procijenjena vrijednost nabave:

eura bez PDV-a

ObrazloZenje potrebe nabave:

Plan nabave / proraéunska pozicija:

Rok izvr§enja ugovora / nabave:

PredloZeni nacin provedbe postupka:

Predlozeni postupak odabira gospodarskog subjekta/subjekata:




PRILOZI:
[ ] Tehni¢ka specifikacija
[[] troskovnik
[ ] ponudalpredradun
[ ] istrazivanje trzista
D obrazloZenje procijenjene vrijednosti

druga dokumentacija:

Podnositelj zahtjeva:

(ime i prezime)

(potpis)

‘ Il. SUGLASNOST O OSIGURANIM FINANCIJSKIM SREDSTVIMA

Potvrduje se da su za predmetnu nabavu osigurana financijska sredstva u Financijskom planu
Opcinskog suda u Varazdinu za tekuéu godinu.

Proradunska pozicija:

RaspolozZivi iznos:

eura

Voditelj financijsko-materijalnog poslovanja / ovlastena osoba:

(ime i prezime)

(potpis)

Datum:

1. ODLUKA O POKRETANJU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Na temelju podnesenog zahtjeva i potvrde o osiguranim financijskim sredstvima odobrava se
/ne odobrava se pokretanje postupka jednostavne nabave za predmet;




P,ocijenjena vrijednost nabave:

eura bez PDV-a.

e

Za provedbu postupka odreduju se slijedeéi ¢lanovi Povjerenstva:

1. , Glan
2. , Clan
3. , Glan
4, , ¢lan
5. , Clan

Povjerenstvo je zaduzeno za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave, pregled i
ocjenu ponuda te izradu prijedloga odluke o odabiru ili ponistenju postupka.

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Predsjednica suda

Bosiljka Malnar

U Varazdinu, 2026.
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