REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U DUBROVNIKU
URED PREDSJEDNIKA
Broj: 17 Su-683/18
Dubrovnik, 24. travnja 2018.

Na temelju ¢lanka 5. stavka 2. Sudskog poslovnika (NN 37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15,
45/16, 29/17, 33/17 — Ispravak, 34/17 i 57/17), a u skladu s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 139/10, 19/14) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i
119/15), Op¢inski sud u Dubrovniku, po predsjednici suda, donosi

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1,

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad suda.

Clanak 2.

Predsjednik suda ili osoba koju predsjednik ovlasti pokreée postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza za rad Opéinskog suda u Dubrovniku.

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

Potreba se iskazuje putem zahtjevnice koje se dostavlja raunovodstvenom referentu odnosno
ckonomu suda te prijedloga, ponude ili nacrta ugovora predsjedniku suda.

Clanak 3.

Voditelj financijsko-materijalnog poslovanja suda ili druga osoba koju ovlasti predsjednik
suda duZna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti
kontrolu i izvijestiti predsjednika suda da li je stvaranje predlozene ugovorne obveze u skladu
s vazecim financijskim planom i planom nabave suda za tekuéu godinu.

Ukoliko predsjednik suda, voditelj financijsko-materijalnog poslovanja suda ili osoba koju je
ovlastio utvrdi kako predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaZeéim financijskim
planom i planom nabave za tekuéu godinu, predloZenu obvezu predsjednik suda je duZan
odbaciti ili predloZiti promjenu plana nabave.



Clanak 4.

Nakon §to voditelj 'ﬁnancijsko-materijz-llnog poslovanja suda ili osoba koju predsjednik suda
ovlasti utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u skladu sa vazeéim financijskim planom i
planom nabave, predsjednik suda, ukoliko je suglasan s prijedlogom, donosi odluku o
pokretanju nabave, odnosno ugovaranju obveze.

Clanak 5.

Ukoliko nabave robe, usluga i radova ne podlijezu postupku javne nabave, odnosno nije
; 8 : : i

propisana zakonska obveza provedbe postupaka javne nabave, tada se stvaranje obveza

provodi po slijedec¢oj proceduri:

[. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA

JAVNE NABAVE
Redni <
hroi AKTIVNOST |ODGOVORNOST| DOKUMENT ROK
Prijedlog za nabavu | Zaposlenici suda, _—
_ . e s s owe s Zahtjevnica, ponuda,| ... .
I. robe/koristenje nositelji pojedinih nacrt uLOVOrd Tijekom godine
usluga/radove poslova i aktivnosti ‘ govors
Ako DA - odobrenje
Predsjednik suda Predsjednik suda, p n‘]cci:;)g: 11'53:11])130m Pet dana od
razmatra prijedlog i |zamjenik predsjednika - ST .
2. i Dy . Ako NE - zaprimanja
utvrduje njegovu | suda ili osoba koju on e
odbijanjem prijedloga

opravdanost

ovlasti

prijedloga potpisom
uz datum

Provjera je li
prijedlog u skladu s
financijskim
planom/proratunom

w

Voditelj financijsko
materijalnog
poslovanja ili osoba
koju ovlasti
predsjednik suda

Ako DA — odobrenje
sklapanja
ugovora/narudZbe
Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog
ugovora/narudzbe

Tri dana od
dostave prijedloga

4 Sklapanje ugovora/
) narudZbenica

Predsjednik Suda,
zamjenik predsjednika
suda ili osoba koju on

ovlasti

Ugovor/narudzba

Ne duze od 15
dana od dana
odobrenja
voditelja
financijsko
materijalnog
poslovanja




Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova podlijeZe postupku javne nabave, sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po slijedecoj proceduri:

II. STVARANIJE OBVEZA ZA KOIJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE

Redni

broi AKTIVNOST
roj

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

L. robe/koristenje
usluga/ radova

Prijedlog za nabavu |

i Zaposlenici suda — nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti
zajedno s predsjednikom
suda

Pisani prijedlog
$ opisom
potrebne

robe/usluga/radova

1 procijenjenom

vrijedno§cu

Najkasnije
mjesec dana
prije pripreme
godisnjeg plana
nabave (prema
Zakonu o
proraCunu
srpanj-kolovoz 1
tijekom godine
za plan nabave
za slijedecu
godinu)

Priprema tehnicke
specifikacije i
dokumentacije za

2. nadmetanje za
nabavu
robe/
usluga/radova

Zaposlenici suda-
nositelji pojedinih poslova i
aktivnosti
koji imaju potrebne
kompetencije i ovlastenja
(ne zaposlenik iz financija i
raCunovodstva) — po
potrebi angaZirati vanjskog
stru¢njaka

Tehniéke
specifikacija i
dokumentacija za
nadmetanje

Do datuma
predvidenog za
pokretanje
postupka javne
nabave

Ukljucivanje stavki
3 iz plana nabave u
. financijski
plan/proracun

Voditelj financijsko-
materijalnog poslovanja,
zaposlenici koji su nositelji
pojedinih aktivnosti zajedno
sa predsjednikom suda
definiraju plan rada za
slijedecu godinu, a financijski
plan je procjena financijskih
sredstava potrebnih za
realizaciju plana rada.
Vaditelj financijsko-
materijalnog poslovanja
koordinira te aktivnosti i
ukazuje na financijska
ogranicenja ali ne definira
sadrZajno programe,
aktivnosti i projekte niti je
odgovoran za njihovu
provedbu i ostvarivanje
rezultata

Financijski plan/
proracun

IV. kvartal




. Predsjednik suda Dopis s
Prijedlog za A _
s preispituje stvarnu prijedlogom te ljekom
4. |pokretanje postupka v N L o
A, _ potrebu za predmetom tehni¢kom godine
javne nabave . ..
| nabave specifikacijom
Ako DA -
. e odobrenje
Provjera je li v
rijedlog u skladu s pokrétan3
PHJECIOR uskiad § Voditelj financijsko- postupka Dva dana od
donesenim planom - ) , B : .
5. nabave i materijalnog poslovanja Ako NE- zaprimanja
(e : . . .
oo negativan odgovor orijedloga
financijskim sative 5 prijediog
. na prijedlog za
planom/proracunom : s
pokretanje
postupka
Ako DA-
odobrenje
T pokretanja
Provjera je li ; e G .
o g Osoba ovlastena za postupka Sedam dana od
prijedlog u skladu s| . T ; - o .
6. e o .| obavljanje poslova javne Ako NE- zaprimanja
propisima o javnoj : . ; . :
habavi nabave negativan odgovor [ prijedloga
. na prijedlog za
pokretanje
postupka
Odluka o
Pokretanje imenovanju ..
L D g Tijekom
7. postupka javne Predsjednik suda ovlastenih L
: godine
nabave predstavnika
naruditelja
Provedba postupka |  Komisija za provedbu : Tijekom
8. . ' S Objavau EQOJN .
Javne nabave Javne nabave godine

Clanak 7.

Voditelj financijsko-materijalno poslovanja ima uvid u sve sklopljene ugovore iz kojih proizlaze

financijski u¢inci.

Clanak 8.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na web stranici suda, te se
istom stavlja van snage procedura ovog suda posl.br. 17 Su-458/12.ex
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