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Na temelju Clanka 52. stavak 1. toCka 8. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (Narodne
novine, broj: 67/18. i 21/22., 136/25), a su skladu s ¢l. 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine broj 111/18, 83/23), oplinska drzavna odvjetnica u Opc¢inskom drzavnom
odvjetnistvu u Sisku, donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
OPCINSKOM DRZAVNOM ODVJETNISTVU U SISKU

Ovom Procedurom ureduje se postupak stvaranja, odobravanja, evidentiranja i
pracenja ugovornih obveza u Opc¢inskom drzavnom odvjetniStvu u Sisku (u daljnjem tekstu:
Drzavno odvjetnistvo). Ugovornim obvezama u smislu ove Procedure smatraju se obveze koje
nastaju nabavom robe, radova i usluga putem postupaka jednostavne i javne nabave, a na
temelju ugovora, narudzbenice, prihnvacene ponude ili drugog odgovaraju¢eg dokumenta kojim
se preuzima financijska obveza na teret sredstava DrZzavnog odvjetnistva. Cilj ove Procedure
je osigurati da se ugovorne obveze stvaraju u skladu s financijskim planom, planom nabave,
raspolozivim sredstvima, propisima kojima se ureduju proraunsko poslovanje, fiskalna
odgovornost i javna nabava te internim aktima Drzavnog odvjetnistva.

Potrebu za nabavom robe, radova ili usluga mogu iskazati ravnatelj drzavnoodvjetnicke
uprave, voditelji ustrojstvenih jedinica i drugi sluzbenici i namjestenici u ijem djelokrugu rada
postoji potreba za odredenom nabavom. Prijedlog za nabavu mora sadrzavati najmanje opis i
koliCinu nabave. Ravnatelj drZzavnoodvjetniCke uprave provjerava opravdanost i stvarnu
potrebu za predlozenom nabavom, a racunovodstvo utvrduje postoje li osigurana financijska
sredstva za nabavu.

Ravnatelj drzavnoodvjetniC¢ke uprave ili druga osoba zaduZena za poslove nabave
provjerava je li predmet nabave, kada je to primjenjivo, obuhvaéen planom nabave. Ako
predloZena obveza nije u skladu s financijskim planom, planom nabave kada je primjenjiv ili za
nju nisu osigurana potrebna sredstva, ugovorna obveza ne moze se preuzeti prije ispunjenja
potrebnih uvjeta.



Nakon provedenih provjera iz ¢lanka 2. ove Procedure prijedlog se dostavlja opcinskoj
drzavnoj odvjetnici kao Celniku Drzavnog odvjetniStva radi odobrenja stvaranja ugovorne
obveze odnosno pokretanja odgovarajuceg postupka nabave. Bez prethodnog odobrenja
Celnika odnosno osobe koju je Celnik za to ovlastio nije dopusteno preuzimati financijske
obveze na teret sredstava Drzavnog odvjetniStva.

V.

IzvrSenje ugovora odnosno narudzbenice prati ravnatelj drzavnoodvjetniCke uprave
odnosno sluzbenik odgovoran za predmet nabave.
Pracenjem izvrSenja ugovora osobito se kontrolira izvrSavaju li se preuzete obveze u
ugovorenim rokovima, odgovaraju li isporu¢ena roba, izvrSene usluge ili izvedeni radovi
ugovorenim uvjetima, odgovaraju li koliina, kvaliteta i cijena ugovorenim odnosno naru¢enim
Uvjetima, ukupna realizacija ugovora u odnosu na ugovorenu odnosno naru¢enu vrijednost te
rok izvrSenja odnosno, kod ugovora rok njegova trajanja.
Odjeljak materijalno-financijsko poslovanja prati financijsku realizaciju ugovora i narudzbenica
u okviru evidentiranih obveza i izvrSenih placanja.

V.

Racun koji proizlazi iz ugovorne obveze moze se odobriti za placanje nakon provedene
formalne, raCunske i sustinske kontrole te potvrde da je roba isporu€ena, usluga izvrSena
odnosno radovi izvedeni u skladu s ugovorom, narudzbenicom ili drugim dokumentom na
temelju kojeg je obveza nastala. Postupak zaprimanja, provjere, odobravanja i pla¢anja racuna
provodi se u skladu s posebnom internom procedurom DrzZzavnog odvjetniStva kojom se ureduje
zaprimanje, provjera i odobravanje i pla¢anja racuna.

VL.

Ovisno o procijenjenoj vrijednosti i predmetu nabave, stvaranje ugovorne obveze
provodi se: 1. prema pravilima za nabave koje se, sukladno internom aktu DrZzavnog
odvjetniStva, provode bez obveze provedbe postupka putem modula jednostavne nabave u
EOJN RH,

2. provedbom postupka jednostavne nabave putem modula jednostavne nabave u EOJN RH,
3. provedbom postupka jednostavne nabave putem javne objave u modulu jednostavne
nabave EOJN RH,

4. provedbom postupka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi

Postupak nabave provodi osoba zaduZena za poslove nabave odnosno stru¢no povjerenstvo,
kada je njegovo imenovanje potrebno.

VII.
Postupak stvaranja i praéenja ugovornih obveza provodi se prema sljedeéem tijeku:
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POSTUPCI PREDMETA NABAVE
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 5.000,00 EUR

R.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. | Predlaganje nabave robe, | Ravnatelj Zahtjevnica Tijekom godine

usluga i radova drzavnoodvjetni¢k | potpisana od
e uprave, voditelji | strane
ustrojstvenih zaposlenika




jedinica i ostali
zaposlenici
odvjetniStva

Provjera da li je prijedlog
u skladu s Financijskim
planom

Voditelj odjeljka
racunovodstvenih
poslova/Ravnatel
drzavnoodvjetnick
e uprave

Ako je u skladu
daje se odobrenje
za sklapanje
ugovoral/izradu
narudzbenice

3 dana od
zaprimanja
zahtjevnice

Odobrenje nabave Opcinska drzavna | Potpis na mjesto | 3 dana
odvjetnica odobrenja na
zahtjevnici
|zrada narudzbenice ili Narudzbenica ili 5 dana
ugovora Narudzbenice- ugovor
Referent u odjeljku
racunovodstvenih
poslova
Ugovori-
Ravnateljica
drzavnoodvjetnick
e uprave
Odobrenje Opcinska drzavna | Potpisana 3 dana
narudzbenice/sklapanje odvjetnica narudzbenica ili
ugovora ugovor
Dostava potpisane Voditeljica Potpisana 3 dana
narudzbenice ili ugovora | pisarnice narudzbenica ili
Odjeljku drzavnoodvjetni¢k | ugovor
rac¢unovodstvenih e uprave/
poslova Ravnatelj

drzavnoodvjetnick
e uprave
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POSTUPCI PREDMETA NABAVE
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI od 5.000,00 EURA DO 15.000,00 EURA

AKTIVNOST

NADLEZNOST

DOKUMENT

ROK

Predlaganje nabave
robe, usluga i radova

Ravnatelj
drzavnoodvjetnicke
uprave, voditelji
ustrojstvenih
jedinica i ostali
zaposlenici
odvjetnisStva

Zahtjevnica
potpisana od strane
zaposlenika

Tijekom godine

Provjera je li prijedlog
u skladu s donesenim
Financijskim planom i
Planom nabave

Ravnateljica
drzavnoodvjetnicke
uprave/Voditeljica
odjeljka
racunovodstvenih
poslova

Ako je u skladu daje
se odobrenje za
sklapanje
ugovoral/izradu
narudzbenice

5 dana




Pokretanje nabave,
Poziv na dostavu
ponude

Ravnateljica
drzavnoodvjetnitke
uprave

Poziv na dostavu
ponude

10 dana

Prikupljanje ponuda .

Ravnateljica

Pisane ponude

Rok za dostavu

Slanje poziva na drzavnoodvjetnicke ponuda je
dostavu ponuda uprave najmanje 3
jednom ili vise dana
subjekata

Izrada i potpis ugovora | Narudzbenice- Ugovor / 10 dana

/ narudzbenica

Referent u odjeljku
racunovodstvenih
poslova

Ugovori-
Ravnateljica
drzavnoodvjetnicke
uprave

Potpisuje Opcinska
drzavna odvjetnica

narudzbenica

Dostava potpisane
narudzbenice ili
ugovora Odjeljku
racunovodstvenih
poslova

Ravnateljica
drzavnoodvjetnicke
uprave

Narudzbenica ili
ugovor

U predvidenom
roku

Pracenje izvrSenja Ravnateljica lzvjeSce - Kontinuirano
nabave drzavnoodvjetniCke | povremeno

uprave
Evidencija ugovora Ravnateljica EOJN 30 dana

drzavnoodvjetnicke
uprave

Postupak jednostavne nabave iz ovog ¢lanka moze se provesti osim dostavom Poziva

za ponudu i objavom poziva na mreznim stranicama narucitelja, kao i putem modula
jednostavne nabave u EOJN RH i to odabirom jednog ili viSe gospodarskih subjekata kojima
upucuje poziv na dostavu ponuda ili putem javne objave.
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POSTUPCI PREDMETA NABAVE
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD 15.000,00 EURA DO 25.000,00 EURA TE RADOVA
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD 15.000,00 EURA DO 45.000,00 EURA

R.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. | Predlaganje nabave Ravnatelj Zahtjevnica Tijekom godine
robe, usluga i radova drzavnoodvjetnicke potpisana od
uprave, voditelji strane
ustrojstvenih jedinica i | zaposlenika
ostali zaposlenici
odvjetniStva
2. | Provjera je li prijedlog u | Ravnateljica Ako je u skladu 5 dana
skladu s donesenim drzavnoodvjetnicke daje se odobrenje
Financijskim planom i uprave/Voditeljica za sklapanje
Planom nabave odjeljka ugovoral/izradu
racunovodstvenih narudzbenice
poslova
3. | Pokretanje nabave; Ravnateljica Odluka o 10 dana
Imenovanje drzavnoodvjetnicke imenovanju
povjerenstva za uprave povjerenstva
jednostavnu nabavu i
|zrada Poziva za Poziv na dostavu
dostavu ponuda ponude
4. | Poziv na dostavu Povjerenstvo za Izvje§¢a EOJN-a | Rok za dostavu
ponuda prema najmanje | jednostavnu nabavu ponuda je
tri gospodarska subjekta najmanje 5 dana
putem modula
jednostavne nabave u
EOJN RH.
5. | Otvaranje ponuda (nije | Povjerenstvo za EOJN RH - Istekom roka za
javno) jednostavnu nabavu generirani dostavu ponuda
zapisnik o
otvaranju ponuda
6. | Pregled ponuda i Izrada | Povjerenstvo za Potpisani 30 dana
zapisnika o pregledu i jednostavnu nabavu Zapisnik o
ocjeni ponuda pregledu i ocjeni
ponuda
7. | lzrada odluke o odabiru | Povjerenstvo za Potpisana Odluka | Najkasnije 15
ili ponistenju jednostavnu nabavu/ | o dana od dana
Opcinska drzavna odabiru/ponistenj | otvaranja ponuda
odvjetnica u
8. | Dostava Odluke o Povjerenstvo za EOJN Najkasnije 15

odabiru ili ponistenju
objavom u EOJN-i

jednostavnu nabavu

dana od dana
otvaranja ponuda




|zrada narudzbenice ili
ugovora o nabavi

Narudzbenice-
Referent u odjeljku
racunovodstvenih
poslova

Ugovori- Ravnateljica
drzavnoodvjetnicke
uprave

Narudzbenica ili
ugovor

U predvidenom
roku

10.

Pracenje izvrSenja
nabave

Ravnateljica
drzavnoodvjetnicke
uprave/ Voditeljica
odjeljka
racunovodstvenih
poslova

lzvjeSce -
povremeno

Kontinuirano

11.

Evidencija ugovora

Ravnateljica
drzavnoodvjetnicke
uprave

EOJN

30 dana
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POSTUPCI PREDMETA NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD
25.000,00 EUR, A MANJE OD 50.000,00 EURA, ODNOSNO ZA NABAVU RADOVA
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD 45.000,00 EURA, A MANJE OD 100.000,00

dostavu ponuda u EOJN
RH- postupak se provodi
sukladno Pravilniku o

drzavnoodvjetniCke
uprave

EURA
R.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. | Predlaganje nabave robe, | Ravnatelj Zahtjevnica Prije pripreme
usluga i radova drzavnoodvjetnicke potpisana od godis$njeg plana
uprave, voditelji strane nabave ili
ustrojstvenih jedinica i | zaposlenika tijekom godine
ostali zaposlenici za tekucu ili
odvjetnistva narednu godinu
2. | Provjera je li prijedlog u Ravnateljica Ako je u skladu 5 dana
skladu s donesenim drZzavnoodvjetnicke daje se odobrenje
Planom nabave i uprave/Voditeljica za sklapanje
Financijskim planom odjeljka ugovoral/izradu
racunovodstvenih narudzbenice
poslova
3. | Pokretanje nabave; Ravnateljica Poziv na dostavu | 10 dana
Imenovanje povjerenstva | drzavnoodvjetniCke ponude
za jednostavnu nabavu i | uprave
|zrada Poziva za dostavu Odluka o
ponuda imenovanju
povjerenstva
4. | Javna objava poziva na Ravnateljica EOJN Rok za dostavu

ponuda je
najmanje 10
dana




provedbi postupaka
jednostavne nabave

5. | Otvaranje ponuda Povjerenstvo za EOJN RH Istekom roka za
jednostavnu nabavu | generira zapisnik | dostavu ponuda
o otvaranju
ponuda.
6. | Pregled ponudailzrada | Povjerenstvo za Potpisani 30 dana
zapisnika o pregledu i jednostavnu nabavu Zapisnik o
ocjeni ponuda pregledu i ocjeni
ponuda
7. | lzrada odluke o odabiru ili | Povjerenstvo za Potpisana Odluka | Najkasnije 15
ponistenju jednostavnu nabavu/ | o dana od dana
Opcinska drzavna odabiru/ponistenju | otvaranja
odvjetnica ponuda
8. | Dostava Odluke o Povjerenstvo za EOJN Najkasnije 15
odabiru ili ponistenju jednostavnu nabavu dana od dana
objavom u EOJN-i otvaranja
ponuda
9. | Izrada narudzbenice ili Narudzbenice- Narudzbenica ili U predvidenom
ugovora o nabavi Referent u odjeljku ugovor roku
racunovodstvenih
poslova
Ugovori- Ravnateljica
drzavnoodvjetnicke
uprave
10. | Pracenje izvrSenja Ravnateljica lzvjeSce - Kontinuirano
nabave drzavnoodvjetnicke povremeno
uprave/ Voditeljica
odjeljka
racunovodstvenih
poslova
11. | Evidencija ugovora Ravnateljica EOJN 30 dana

drZzavnoodvjetnicke
uprave

VIILI.

Ako postupak javne nabave roba i usluga podlijeZze postupku sklapanja ugovora
temeljem Okvirnih sporazuma zaklju€enih od strane SrediSnjeg drzavnog ureda za sredisnju
javnu nabavu i odabranih dobavlja¢a, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA TEMELJEM OKVIRNOG SPORAZUMA
ZAKLJUCENOG OD STRANE SREDISNJEG DRZAVNOG UREDA ZA SREDISNJU

JAVNU NABAVU

AKTIVNOST

NADLEZNOST

DOKUMENT

ROK

Odredivanje potreba za
uslugom

Opc¢nska drzavna
odvjetnica/Ravnatel
ica

Upitnik SDUSJN

Zadan od strane
SDUSJN




drzavnoodvjetnicke
uprave

2. | Priprema ugovora Ravnateljica Prijedlog 7 dana od
drzavnoodvjetni¢ke | ugovora zaprimanja
uprave prijedloga

ugovora

3. | Sklapanje ugovora Opcinska drzavna Ugovor 7 dana od
odvjetnica dostave

prijedloga
ugovora

4. | Dostava ovjerenih Ravnateljica Ugovor 3 dana od

ugovora svim ugovornim | drzavnoodvjetnicke zaprimanja
stranama, a preslik uprave ugovora

ugovora Odjeljku
racunovodstvenih
poslova

potpisanih od
svih ugovornih
strana

VI.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objavljuje se na mreznoj stranici
Drzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA

Marija Bukovac

MARIJA BUKOVAC
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