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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO

U PULI - POLA
Rovinjska 2a, Pula-Pola

Broj: DU-7/2024
Pula — Pola, 5. veljace 2025.

Opcinska drzavna odvjetnica u Puli — Pola, temeljem ¢l. 54. st.1. Zakona o drzavnom odvjetniStvu (Narodne novine broj 67/2018,
21/2022), i Uredbe o sastavljanju i predaiji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br.
95/2019), u vezi s €l. 13. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javhom sektoru (Narodne novine broj 78/15, 102/19) donosi

ODLUKU
O PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U OPCINSKOM DRZAVNOM ODVJETNISTVU U PULI-POLA

Clanak 1.
(1) Ovom Odlukom propisuje se postupak stvaranja ugovornih obveza u postupku javne nabave i nabave jednostavne vrijednosti roba,
radova i usluga kako bi se drzavnim proracunom osigurana sredstva koristila zakonito, namjenski i svrhovito i kako bi se osiguralo
ucinkovito i djelotvorno funkcioniranje sustava financijskog upravljanja i kontrola u okviru proracdunskih sredstava Opcinskog drzavnog
odvjetnistva u Puli-Pola (u daljnjem tekstu — ODO Pula-Pola).

(2) Ugovorom se, u smislu ove Odluke, smatra pisani ugovor javne nabave zaklju€en sukladno Zakonu o javnoj nabavi (Narodne novine,
broj 120/2016, 114/22, u daljnjem tekstu - ZJN) i pisani ugovor u postupku jednostavne nabave zaklju¢en sukladno podzakonskom aktu
ODO Pula-Pola donesenom temeljem clanka 15. ZJN, odnosno u istom postupku izdana narudZbenica ODO Pula-Pola ili racun
gospodarskog subjekta.

Clanak 2.
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(1) Postupak javne nabave u ODO Pula-Pola provodi se sukladno ZJN i podzakonskim aktima.

(2) Detaljna procedura postupka stvaranja ugovornih obveza u postupku javne nabave je sljedeca:

STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA U POSTUPKU JAVNE NABAVE

R.br. Aktivhost Ovlastena osoba Opis aktivnosti Rok

1. Predlaganje nabave | Voditelji svih ustrojstvenih | Pisani prijedlog s opisom potrebne | Najmanje dva mjeseca prije
potrebne robe, radova i | jedinica u ODO Pula-Pola | robe, radova i usluga i okvirnom | pripreme  godisnjeg  Plana
usluga cijenom nabave za sljede¢u godinu.

Odmah po saznanju za tekucu
godinu.

2.a Priprema prijedloga | -ravnatel] Prijedlog godiSnjeg Plana nabave | U roku od 30 dana od dana
Plana nabave drzavnoodvjetni¢ke uprave | ODO  Pula-Pola s  ukljuenim | donoSenja DrZavnog proracuna

ili druga osoba koju odredi | prijedlogom iz to€. 1., odnosno | Republike Hrvatske
opcinski drzavni odvjetnik | odbijanje prijedloga iz to€. 1.

2.b Priprema prijedloga | (u daljnjem tekstu — druga | Prijedlog izmjene/dopune Plana | U roku od 15 dana od zaprimanja
izmjena/dopuna  Plana | ovlastena osoba), i nabave ODO Pula-Pola s uklju¢enim | Pisanog prijedloga iz to¢ke 1.
nabave Ustrojstvena jedinica za | prijedlogom iz to¢. 1., odnosno

financijsko- odbijanje prijedloga iz to€. 1.
racunovodstvene poslove:
- voditelj
3. | Donosenje Plana nabave, | Opc¢inski drzavni odvjetnik | Plan nabave, odnosno Izmjena i/ili | U roku propisanom Pravilnikom o
odnosno Izmjena/Dopuna Dopuna Plana Nabave planu nabave, registru ugovora,
Plana nabave prethodnom  savjetovanju i
analizi trziSta u javnoj nabavi
(NN, 101/2017, 144/2020)




Objava Plana nabave,
odnosno Izmjena/dopuna
Plana nabave

Voditel] ustrojstvene
jedinice za financijsko-
raunovodstvene poslove i
Ravnatelj

drzavnoodyvjetniCke uprave

Objava Plana nabave u
Elektroni¢kom oglasniku  javne
nabave (u daljnjem tekstu-EOJN)

U roku od osam dana od dana
donoSenja ili promjene Plana
nabave

Inicijativa za provodenje
postupka nabave

Ravnatelj
drzavnoodyvjetnicke uprave
ili druga ovlastena osoba

Pisana inicijativa za nabavu potrebne
robe, radova i usluga, s detaljnim
opisom i okvirnom cijenom nabave, te
trenutnim raspoloZivim stanjem roba
(radova i usluga).

Tijekom godine, odmah po
utvrdivanju potreba za nabavom.

Kontroliranje potrebe za
robom/uslugom/radovima

Ravnatelj
drzavnoodvjetnicke uprave
ili druga ovlastena osoba

Kontrolira stanje roba u ODO Pula-
Pola, odnosno potrebu za uslugama i
radovima u ODO Pula-Pola, utvrduje
okvirnu  procijenjenu  vrijednost
nabave.

Ako utvrdi da u ODO Pula-Pola nema
potrebe za provodenjem predloZene
nabave, obavjeStava opcinskog
drzavnog odvjetnika

U roku od osam dana od
sastavljanja/zaprimanja
inicijative iz tocke 5.

Provjera
sredstava

prora¢unskih

-ravnatelj
drZzavnoodyvjetnicke uprave
ili druga ovlastena osoba, i
ustrojstvena jedinica za
financijsko-
ra¢unovodstvene poslove:
- voditelj

Provjerava je li prijedlog za javhom
nabavom (procijenjena vrijednost
nabave) u skladu s donesenim
Planom nabave i proracunom.

Ako prijedlog nije u skladu s
donesenim  Planom nabave i
proracunom, ravnatelj podnositelju
inicijative  upuéuje  odgovor i
obavjeStava opcinskog drzavnog
odvjetnika.

U roku od osam dana od
sastavljanja/zaprimanja
inicijative iz tocke 5.




8. | Prijedlog za pokretanje | Ravnatel; Pisani prijedlog za pokretanje /U roku od 30 dana od
postupka javne nabave drzavnoodvjetniCke uprave | postupka javne nabave s nacrtom | sastavljanja/zaprimanja
ili druga ovlastena osoba potrebne dokumentacije i pisanom | inicijative iz toCke 5.
suglasnosti  voditelja  ustrojstvene
jedinice za financijsko-
racunovodstvene poslove te nacrtom
odluka iz to€. 9.
9. | DonoSenje  odluke o | Opcinski drzavni odvjetnik | Odluka o pokretanju postupka javne
pokretanju postupka nabave i
javne nabave [
imenovanje Clanova Odluka o imenovanju Cclanova
stru¢nog povjerenstva za struénog povjerenstva za javnu
javnu nabavu nabavu koje se sastoji od najmanje tri
Clana, od kojih najmanje jedan ¢lan
posjeduje vazeci certifikat u podrucju
javne nabave
10.| Priprema javne nabave Struéno povjerenstvo za | Priprema [ izraduje nacrte | U rokovima odredenim ZJN
javnu nabavu dokumentacije za nadmetanje u
postupku javne nabave sukladno ZJN
i podzakonskim aktima
11.| Objavljivanje u EOJN Struéno povjerenstvo za | Popunjava sluZzbene obrasce =za | Urokovima odredenim ZJN
javnu nabavu, po objavu sukladno ZJN
odobrenju opc¢inskog
drzavnog odvjetnika
12.| Provodenje postupka | Struéno povjerenstvo za | Provodi postupak javne nabave | U rokovima odredenim ZJN
javne nabave javnu nabavu sukladno ZJN i podzakonskim
aktima, s prijedlogom za odabir

ponude, odnosno dono$enje odluke o
ponistenju




13.

DonoSenje  Odluke o
odabiru ponude, odnosno
Odluke o ponistenju

Op¢inski drzavni odvjetnik

Odluka o odabiru ponude, odnosno
Odluka o ponistenju

U rokovima odredenim ZJN

14.

lzrada nacrta ugovora
javnhe nabave (odnosno
drugog akta)

Ravnatelj
drzavnoodyvjetnicke uprave
ili druga ovlastena osoba

Nacrt ugovora javne nabave

U roku od osam dana od
izvrSnosti odluke o odabiru

registru ugovora

drZzavnoodyvjetnicke uprave
ili druga ovlastena osoba

15.| Zakljucivanje ugovora | Opcinski drzavni odvjetnik | Ugovor javne nabave U rokovima odredenim ZJN
javne nabave
16.| Pracenje izvrSavanja | Ravnatel] Prati izvrSavanje nabave u rokovima | Kontinuirano za vrijeme trajanja
nabave drzavnoodvijetnicke uprave | predvidenim ugovorom. ugovornog odnosa.
ili druga ovlastena osoba
17.| Evidentiranje ugovora u | Ravnatel] Evidentiranje ugovora u EOJN-u U rokovima odredenim ZJN-om i

podzakonskim propisima

Detaljna procedura postupka stvaranja ugovornih obveza u postupku javne nabave za nabavne kategorije u nadleznosti SrediSnjeg

drzavnog ureda za sredidnju javnu nabavu je sljedeca:

Clanak 3.

STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA U POSTUPKU JAVNE NABAVE ZA NABAVNE KATEGORIJE U NADLEZNOSTI SREDISNJEG

DRZAVNOG UREDA ZA SREDISNJU JAVNU NABAVU (u daljnjem tekstu - SDUSJIN)

R.br.

Aktivnost

Ovlastena osoba

Opis aktivnosti

Rok




Dostava trazenih
podataka SDUSJN prije

Sluzbenik u Uredu
opc¢inskog drzavnog

Dostavlja sve traZzene podatke o kontakt
osobama, procijenjenim potrebnim

Rokovi koje odredi SDUSJN

zakljucivanja okvirnog odvjetnika koli€inama roba, radova ili usluga i dr.
sporazuma Prethodno s voditeljem ustrojstvene jedinice
za financijsko-racunovodstvene poslove
provjerava uskladenost procijenjenih potreba
s Planom nabave i proraunom.
Izrada i usugladavanje Ravnatelj Izraduje nacrt pojedinaénog ugovora javne U roku od 15 dana od

nacrta pojedinacnog
ugovora javne nabave
sukladno okvirnom
sporazumu

drzavnoodyvjetnicke uprave
ili druga ovlastena osoba

nabave sukladno okvirnom sporazumu i
usuglasava tekst s odabranim ponuditeljem.

Prethodno s voditeljem ustrojstvene jedinice
za financijsko-raunovodstvene poslove
provjerava uskladenost u nacrtu ugovora
navedene vrijednosti s Planom nabave i
proradunom

zaprimanja obavijesti
SDUSJN-a o zaklju¢enom
okvirnom sporazumu.

ZakljuCivanje
pojedina¢nog ugovora
javne nabave sukladno
okvirnom sporazumu

Op¢inski drzavni odvjetnik

Potpisivanje pojedinacnog ugovora javne
nabave sukladno okvirnom sporazumu

Obavjestavanje o
zakljuéenom ugovoru

Ravnatelj
drZzavnoodyvjetnic¢ke uprave
ili druga ovlastena osoba

Dostavljanje skeniranog primjerka ugovora
elektronic¢kim putem SDUSJN-u i
evidentiranje ugovora u aplikaciji ,Registar
okvirnih sporazumna i ugovora“ i registru
ugovora u EOJN

U roku od 8 dana od
zakljucivanja ugovora

Upisivanje zaklju€enog
ugovora u EOJN

Sluzbenik odreden za
uno$enje podataka u
EOJN

Upisuje i objavljuje podatke o zakljuCenom
ugovoru u EOJN.

U roku od 8 dana od
zaklju€ivanja ugovora

Upisivanje realizacije po
zakljuc¢enim

Sluzbenik odredena za
uno$enje podataka u
EOJN

Upisivanje iznosa realizacije po zakljucenim
pojedinaénim ugovorima javne nabave u
EOJN.

Kvartalno, sukladno uputi
SDUSJN-a.
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pojedinacnim ugovorima
javne nabave

Clanak 4.

Jednostavna nabava u ODO Pula-Pola provodi se sukladno Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne nabave, broj: DU-6/2024
od 05. rujna 2024.

Clanak 5.

Detaljna procedura postupka stvaranja ugovornih obveza u postupku jednostavne nabave je sljedeca:

STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

R.br. Aktivhost Ovlastena osoba Opis aktivnosti Rok
1. Predlaganje nabave | Sluzbenici i namjeStenici u | Predlaganje nabave roba/usluga/radova s | Po uoavanju potrebe za
roba/usluga/radova svim ustrojstvenim jedinicama | opisom potrebnih roba/usluga/radova i | nabavkom.
potrebnom  koli€inom na  obrascu
trebovnice/zahtjevnice.
Trebovnica/zahtjevnica se predaje Uredu
opc¢inskog drzavnog odvjetnika.
2.a Kontroliranje potrebe za | Osoba ovlastena za | Kontrolira stanje roba/usluga/radova u €ija | U roku od tri dana od zaprimanja
robom/uslugom/radovima | provodenje postupaka | se nabava predlaze i utvrduje procijenjenu | prijedloga
jednostavne nabave, ovisno o | vrijednost nabave.
predmetu nabave.
2.b Provjera proraCunskih | Osoba ovlastena za | Provijerava ima |i za procijenjenu | U roku od tri dana od zaprimanja
sredstava provodenje postupaka | vrijednost nabave raspolozivih sredstava i | prijedloga

jednostavne nabave i

je li ista sukladna Planu nabave.
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voditelj ustrojstvene jedinice
za financijsko-
racunovodstvene poslove

Ako nema dovoljno raspolozivih sredstava
ili predlozena nabava nije sukladna Planu
nabave, o tome obavjeStava podnositelja
prijedloga

3. Provodenje postupka | Osoba ovlastena za | Provodi postupak sukladno Pravilniku o | Rokovi predvideni u odluci
nabave do 8.000,00 eura | provodenje postupaka provedbi postupaka jednostavne
jednostavne nabave, ovisno 0 | hapave
predmetu nabave.
4. Provodenje postupka
nabave iznad 8.000,00
eura
4.a Izrada nacrta Odluke o | Ravnatelj drzavnoodvjetni¢ke | Izrada nacrta odluke U roku od tri dana od zaprimanja
pokretanju postupka | uprave ili druga ovlastena obavijesti od osobe ovlastene za
nabave osoba provodenje postupaka
jednostavne nabave
4.b DonoSenje  Odluke o | Opcinski drzavni odvjetnik Odluka o pokretanju postupka nabave.
pokretanju postupka
nabave
4.c Provodenje postupka | Osoba ovlastena za | Provodi postupak sukladno Pravilniku o | Rokovi predvideni u odluci
nabave provodenje postupaka | provedbi  postupaka jednostavne
jednostavne nabave nabave
5. Narucivanje
5.a Izrada narudzbenice Sluzbenik u Uredu opcinskog | Izrada  narudZbenice s  osnovnim | U roku od tri dana od odabira

drzavnog odvjetnika, Pisarnici
drzavnoodyvjetniCke uprave

elementima ugovora i potvrdivanje iste
svojim potpisom

najpovoljnije ponude.

Izrada nacrta ugovora

Ravnatelj drzavnoodvjetnicke
uprave ili druga ovlastena
osoba

Nacrt ugovora

U roku od tri dana od odabira
najpovoljnijeg ponude.




roba/radova/usluga

opcinskog drzavnog
odvjetnika, Pisarnici
drzavnoodyvjetniCke uprave, a
druga osoba koju odredi
opcéinski drzavni odvjetnik kad
je to neophodno s obzirom na
predmet nabave

izvrSi dostavu roba/radova/usluga. O svim
nepravilnostima  izvjeStava ravnatelja
drzavnoodvjetnicke uprave ili drugu

ovlastenu osobu.

5.b Kontrola narudzbenice i | Ravnatelj drzavnoodvjetnicke | Kontrolira ispravnost sastavljene | U roku od dva dana od
provedenog postupka uprave ili druga ovlastena | narudzbenice i provedenog postupka zaprimanja narudzbenice.
osoba
5.c Odobrenje narudzbenice | Opcinski drzavni odvjetnik Svojim potpisom odobrava ispostavljanje
narudzbenice dobavljacu.
5.d Zakljucivanje ugovora Opéinski drzavni odvjetnik Potpisuje ugovor
6. Dostava Sluzbenik u Uredu opcinskog | Dostavlja potpisanu i pe€atom ovjerenu | Isti dan po zaprimanju potpisane
narudzbenice/ugovora drzavnog odvjetnika, Pisarnici | narudzbenicu/ugovor dobavljacu. narudzbenice/ugovora.
drzavnoodvjetnicke uprave
7. Kontrola isporuka | U pravilu sluzbenik u Uredu | Skrbi o tome da dobavlja¢ u rokovima | Kontinuirano do izvrSenja

obveze.

Clanak 6.

(1) Ova odluka stupa na snagu danom donosenja, i biti ¢e se objavljena na mreznim stranicama drzavnog odvjetnistva.

(2) Stupanjem na snagu ove odluke prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza broj A-258/2019 od 29. listopada 2019. i
Procedura o postupanju prilikom sklapanja ugovora, broj: A-258/2019 od 29. listopada 2019.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA

Slavica Doki¢




Dna:

Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Puli - Pola

Svim zaposlenicima ODO Pula-Pola, putem e-poste

Ustrojstvena jedinica za obavljanje financijsko-racunovodstvenih poslova
Web objava
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