
 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces izrade i donošenja Financijskog plana FP1

Korisnik procesa Ured ravnatelja
Vlasnik procesa Ravnatelj

CILJ PROCESA
Cilj procesa je sastaviti trogodišnji financijski plan sukladno uputama Ministarstva financija kroz upute osnivača i koji je
usvojen od strane Upravnog vijeća i osnivača. Obrazloženje svrsishodnosti i učinkovitosti Financijskog plana po
pojedinim aktivnostima.

GLAVNI RIZICI
Izrada plana temeljena na nepotpunim i netočnim ulaznim parametrima što rezultira neizvršenjem plana.
Nemogućnost predviđanja značajnih poslovnih događaja čija je posljedica neizvršenje dijela plana ili bitno odstupanje
od godišnjeg plana. Promjena zakonskog okvira koja u velikoj mjeri utječe na promjenu poslovanja odnosno može
utjecati na porast troškova.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Smjernice Ministarstva financija i osnivača; prijedlozi planova prikupljeni od svih
organizacijskih jedinica, izvješće o realizaciji plana iz prethodnog/ih razdoblja, strateški plan.

AKTIVNOSTI:

Prikupljanje naturalnih i financijskih podataka od strane svih organizacijskih jedinica;
utvrđivanje okvira financijskog plana prema smjernicama osnivača i prema planiranim
prihodima; izrada prijedloga financijskog plana; korekcije financijskog plana sukladno
strateškom planu razvoja; sastavljanje konačnog financijskog plana prihoda i rashoda, plana
nabave i plana radnih mjesta; usvajanje plana od strane Upravnog vijeća; rebalans plana.

IZLAZ: Financijski plan prihoda i rashoda, plan nabave, plan radnih mjesta i investicija prihvaćen od
strane Upravnog vijeća.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Procesi nabave, procesi knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Financijski podaci i analitički resursi (podaci o prihodima i rashodima, povijesni financijski izvještaji, projekcije i
predviđanja: makroekonomski pokazatelji npr. inflacija, kamatne stope, softver za analizu: Excel, ERP sustavi,
specijalizirani financijski softveri), Ljudski resursi (financijski tim, ključni voditelji organizacijskih jedinica za
usklađivanje ciljeva i proračuna, stručnjaci za zakonske regulative). Organizacijski resursi (planiranje rokova za izradu,
reviziju i odobravanje financijskog plana, vizija, misija i dugoročni ciljevi organizacije, interna pravila za izradu
financijskog plana), Tehnički resursi (računalna infrastruktura odnosno hardver i mrežni sustavi za prikupljanje i
obradu podataka, softver za financijsko planiranje, sigurnosne kopije povijesnih dokumenata i izvještaja), Informacijski
resursi (zakonske regulative i interna dokumentacija).

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o proračunu, Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
FP1.1 Postupak izrade i donošenja Financijskog plana; FP1.2 Postupak obrazloženja Financijskog plana; FP1.3
Postupak praćenja izvršenja Financijskog plana

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

09.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak izrade i donošenja Financijskog plana FP1.1

Vlasnik postupka Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Prema raspoloživim sredstvima i zakonskim okvirima sastaviti godišnji financijski plan prihoda i rashoda.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Izvješće o realizacija plana iz prethodnih godina, Upute i smjernice osnivača, Prijedlog financijskog plana

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Ravnatelj je ovlašten i odgovoran za zaprimanje uputa, kontrolira da li je financijski plan napravljen sukladno uputama
osnivača i odgovoran je za dostavu plana na usvajanje. Zamjenik ravnatelja / Rukovoditelj središnje službe - Šef
nemedicinske službe u suradnji s Rukovoditeljem odjela u središnjoj službi - voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove je ovlašten i odgovoran za prikupljanje i kontrolu podataka, izradu prijedloga financijskog
plana i korekciju plana. Upravno vijeće usvaja ili odbija prijedlog financijskog plana i donosi odluku o privremenom
financiranju.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o proračunu, Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

09.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Zaprimanje i razmatranje uputa i smjernica
od strane osnivača.

Upute i smjernice
osnivača

Izrada prijedloga plana prema danim
smjernicama. Financijski plan proračunskog
korisnika jedinice lokalne i područne
(regionalne) samouprave sadrži prihode i
primitke iskazane po vrstama, rashode i
izdatke predviđene za trogodišnje razdoblje,
razvrstane prema proračunskim
klasifikacijama te obrazloženje prijedloga
financijskog plana.

Upute i smjernice
osnivača, Prijedlog
financijskog plana

Kontrolira se da li je Financijski plan
napravljen sukladno uputama i limitima
osnivača te strateškom planu razvoja.

Upute i smjernice
osnivača, Prijedlog
Financijskog plana

Korekcija plana sukladno strateškom planu
razvoja te uputama i limitima osnivača.

Upute i smjernice
osnivača, Prijedlog
Financijskog plana

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Zaprimanje uputa Ravnatelj

Izrada prijedloga plana

Zamjenik
ravnatelja /

Rukovoditelj
središnje službe -
Šef nemedicinske
službe u suradnji
s Rukovoditeljem

odjela u
središnjoj službi -
voditelj odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Ravnatelj

Korekcija plana

Zamjenik
ravnatelja /

Rukovoditelj
središnje službe -
Šef nemedicinske
službe u suradnji
s Rukovoditeljem

odjela u
središnjoj službi -
voditelj odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

A

Kontrola prijedloga

▼

◄

▼

▼

▼

►

▼

Korekcije

Ispravno



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Unos podataka u sustav praćenja plana. Prijedlog Financijskog
plana

Prikupljeni podaci slijede obradu.

Sastavljanje konačnog plana i usvajanje
plana od strane Upravnog vijeća.
Financijski plan sadrži: - prihode i primitke
iskazane po vrstama - rashode i izdatke
predviđene za trogodišnje razdoblje,
razvrstane prema proračunskim
klasifikacijama - obrazloženje financijskog
plana

Prijedlog financijskog
plana

Prijedlog plana se dostavlja Upravnom
vijeću na usvajanje.

Prijedlog financijskog
plana

Upravno vijeće može usvojiti a može i
odbiti Prijedlog financijskog plana.

Prijedlog financijskog
plana

Ukoliko Upravno vijeće ne usvoji plan
donosi se Odluka o privremenom
financiranju.

Odluka o privremenom
financiranju

Usvajanje Financijskog plana i donošenje
odluke o usvajanju.

Odluka o usvajanju
Financijskog plana

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi - voditelj
odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Obrada podataka

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi - voditelj
odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Sastavljanje konačnog
plana

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi - voditelj
odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Dostava na usvajanje Ravnatelj

Upravno vijeće

Privremeno financiranje Upravno vijeće

Usvajanje Financijskog
plana Upravno vijeće

B

Unos u sustav

Usvajanje prijedloga

◄

►
▼

▼

▼

▼

▼

▼

►

▼

Neusvojen

Usvojen



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Praćenje izvršenja donesenog plana.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

B

Postupak praćenja
izvršenja planova

Zamjenik
ravnatelja /

Rukovoditelj
središnje službe -
Šef nemedicinske
službe u suradnji
s Rukovoditeljem
odjela u središnjoj

službi - voditelj
odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Tijekom godine-
tromjesečno

KRAJ

▼

▼



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak obrazloženja Financijskog plana FP1.2

Vlasnik postupka Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Obrazloženje svrsishodnosti i učinkovitosti financijskog plana po pojedinim aktivnostima. Obrazloženje financijskog
plana podloga je za analiziranje rezultata (učinaka) i oblikovanje budućih ciljeva, usmjeravanje djelovanja
proračunskog korisnika na državnoj i lokalnoj te područnoj (regionalnoj) razini te je osnova za utvrđivanje
odgovornosti.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Prijedlog financijskog plana, Financijski plan, obrazloženje financijskog plana.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove je ovlašten
i odgovoran za izradu prijedloga financijskog plana i izradu obrazloženja financijskog plana. Ravnatelj vrši kontrole.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o proračunu, Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
Sažetak djelokruga rada - U uvodnom dijelu obrazloženja predstavlja se korisnik. Opisuju se najznačajniji poslovi i
zadaci, obrazlože opravdanost prijedloga financijskog plana s obzirom na ukupno predloženi iznos rashoda,
odstupanja plana u odnosu na prethodne godine i naglašavaju specifičnosti (primjerice promjene u organizaciji –
statusne promjene, promjene u broju zaposlenih i sl. Obrazloženje programa - U drugom dijelu obrazloženja opisuje
se svaki program, navodi zakonska osnova i utvrđuju ciljevi njegove provedbe te pokazatelji uspješnosti kojima će se
mjeriti ostvarenje tih ciljeva. Ishodište i pokazatelje na kojima se zasnivaju izračuni i ocjene potrebnih sredstava za
provođenje programa - U ovom dijelu obrazloženja potrebno je između ostaloga pokazati koliko je planirano ostvariti
prihoda iz svakog od raspoloživih izvora financiranja. Izvještaj o postignutim ciljevima i rezultatima programa
temeljenim na pokazateljima uspješnosti u prethodnoj godini - U ovom dijelu navode se programi (aktivnosti i projekte)
koji su se provodili i još se provode, izvršenje tih aktivnosti i projekata do dana sastavljanja obrazloženja, rezultati
aktivnosti za koje je istaknuto da će se mjeriti i slično.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

09.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Izrada financijskog plana sa svim
pripadajućim elementima.

Prijedlog financijskog
plana

Na osnovu mišljenja, prema provedenoj
kontroli pristupa se izradi obrazloženja
financijskog plana. Obrazloženje
financijskog plana proračunskog korisnika
državnog proračuna i proračunskog
korisnika jedinice lokalne i područne
(regionalne) samouprave sadrži sažetak
djelokruga rada proračunskog korisnika,
obrazložene programe, zakonske i druge
podloge na kojima se zasnivaju programi,
usklađene ciljeve, strategiju i programe s
dokumentima dugoročnog razvoja, ishodište
i pokazatelje na kojima se zasnivaju
izračuni i ocjene potrebnih sredstava za
provođenje programa, izvještaj o
postignutim ciljevima i rezultatima
programa temeljenim na pokazateljima
uspješnosti iz nadležnosti proračunskog
korisnika u prethodnoj godini te ostala
obrazloženja i dokumentaciju.

Financijski plan -
obrazloženje

Kontrolira se da li obrazloženje financijskog
plana sadrži sve zakonom tražene elemente.

Financijski plan -
obrazloženje

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Postupak izrade i
donošenja

Financijskog plana

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Izrada obrazloženja
financijskog plana

Zamjenik
ravnatelja /

Rukovoditelj
središnje službe -
Šef nemedicinske
službe u suradnji
s Rukovoditeljem

odjela u
središnjoj službi -
voditelj odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Po prijemu

Ravnatelj

KRAJ

Kontrola obrazloženja

▼

►

▼

▼

▼
Ispravno

Korekcije



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak praćenja izvršenja Financijskog plana FP1.3

Vlasnik postupka Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Praćenje izvršenja planova radi usmjeravanja poslovne politike Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske
županije.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Izvješće o realizaciji plana, Obrazac financijski plan-rebalans.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Ravnatelj je ovlašten i odgovoran za odlučivanje o rebalansu i za donošenje odluke o potrebi izrade rebalansa i
dostavlja rebalans Upravnom vijeću. Upravno vijeće usvaja ili odbija prijedlog financijskog plana. Zamjenik ravnatelja /
Rukovoditelj središnje službe - Šef nemedicinske službe u suradnji sa Rukovoditeljem odjela u središnjoj službi-
voditelj odjela za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove je ovlašten i odgovoran za zaprimanje odluke o
rebalansu, utvrđivanje odstupanja, izradu rebalansa i analizu uzroka.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o proračunu, Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu.

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

09.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Zaprimanje odluke o rebalansu i novih
uputa s limitima.

Odluka o rebalansu,
Upute za izradu

financijskog plana

Utvrđivanje odstupanja od planiranih
veličina i usporedba s novim uputama
osnivača.

Izvješće o realizaciji
plana, Upute za izradu

financijskog plana

Analiza uzroka odstupanja od planiranih
veličina. Do odstupanja može doći iz
razloga nedovoljnih informacija kod
planiranja i izvanrednih događaja koji se
nisu mogli predvidjeti planom.

Odluka o potrebi izrade rebalansa plana ili
korekcija u poslovanju. Ukoliko su utvrđena
odstupanja od plana kojima je razlog neki
izvanredan događaj, pristupa se izradi
rebalansa plana.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Zaprimanje odluke o
rebalansu

Rukovoditelj
odjela u središnoj

službi-voditelj
odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Utvrđivanje odstupanja

Zamjenik
ravnatelja /

Rukovoditelj
središnje službe -
Šef nemedicinske
službe u suradnji
s Rukovoditeljem

odjela u
središnjoj službi -
voditelj odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Analiza uzroka

Zamjenik
ravnatelja /

Rukovoditelj
središnje službe -
Šef nemedicinske
službe u suradnji
s Rukovoditeljem

odjela u
središnjoj službi -
voditelj odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Upravno vijeće

A

Odluka o rebalansu

▼

►

▼

▼

▼

▼
Da

Ne



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Izrada rebalansa plana. Rebalans sadrži
prihode i primitke iskazane po vrstama,
rashode i izdatke predviđene za trogodišnje
razdoblje, razvrstane prema proračunskim
klasifikacijama.

Financijski plan-rebalans

Dostavljanje rebalansa na usvajanje. Financijski plan-rebalans

Upravno vijeće može usvojiti ili odbiti
rebalans financijskog plana. Financijski plan-rebalans

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Izrada rebalansa

Zamjenik
ravnatelja /

Rukovoditelj
središnje službe -
Šef nemedicinske
službe u suradnji
s Rukovoditeljem
odjela u središnjoj

službi - voditelj
odjela za

ekonomsko -
financijske i

računovodstvene
poslove

Dostava na usvajanje Ravnatelj

Upravno vijeće

KRAJ

Usvajanje rebalansa

◄

▼

▼

▼

▼
Usvojen

Nije usvojen



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces izrade i donošenja Plana nabave FP2

Korisnik procesa Odjel za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove

Vlasnik procesa Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove

CILJ PROCESA
Cilj postupka je sastavljanje plana nabave za proračunsku godinu koji mora sadržavati podatke sukladno Pravilniku o
planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi tržišta u javnoj nabavi.

GLAVNI RIZICI
Nerealno definiranje potreba može uzrokovati prekid provedbe poslovnih funkcija i/ili projekta. Zbog problema u
neusklađenosti financijskog plana i plana nabave su mogući problemi u informaciji o dostupnim sredstvima za
planirane nabave pa nastaje nemogućnost nabave potrebnih roba ili radova i usluga. Kašnjenje u sastavljanju Plana
nabave može odgoditi početak nabavnih aktivnosti i ugroziti operativnu učinkovitost.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Financijski plan, procjene potreba (informacije od različitih odjela o potrebnim robama,
uslugama i radovima za sljedeće razdoblje), podaci o tržištu (informacije o dobavljačima,
cijenama, trendovima i dostupnosti potrebnih resursa), zakonski i regulatorni zahtjevi koji
reguliraju postupke nabave, analize prethodnih planova nabave.

AKTIVNOSTI: Prikupljanje podataka o nabavi, zaprimanje i kontrola zahtjeva, izrada i kontrola prijedloga
plana nabave, sastavljanje i objava plana nabave.

IZLAZ: Objavljen Plan nabave (povezivanje planiranih nabava s dostupnim financijskim sredstvima)

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces izrade i donošenja Financijskog plana, proces stvaranja ugovornih obveza i praćenja izvršenja istih

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Ljudski resursi (zaposlenici stručni u području javne nabave, pravni stručnjaci, financijski stručnjaci), tehnološki resursi
(softver za upravljanje nabavom, sustav za upravljanje financijskim planom), informacijski resursi (povijesni podaci o
nabavi, zakonski i regulatorni dokumenti, pregled tržišnih trendova i analiza ponude i potražnje), materijalni resursi
(fizički prostor za sastanke i radionice, dokumentacija iz prethodnih godina)

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi tržišta u javnoj
nabavi, Pravilnik o jednostavnoj nabavi

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
FP2.1 Postupak izrade i donošenja Plana nabave

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

10.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak izrade i donošenja Plana nabave FP2.1

Vlasnik postupka Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Cilj postupka je sastavljanje plana nabave za proračunsku godinu koji mora sadržavati podatke sukladno Pravilniku o
planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi tržišta u javnoj nabavi.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Prijedlog plana nabave, Financijski plan, zahtjevi i prijedlozi

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi tržišta u javnoj
nabavi, Pravilnik o jednostavnoj nabavi

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

10.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Prikupljanje podataka ( pisanim putem ) od
Voditelja službi / odjela. Podatke pripremaju
voditelji nositelji pojedinih poslova koje
izrađuju prijedloge za nabavu oprema /
radova / usluga. Iskaz potreba službi za
nabavu radova, roba i usluga mora
sadržavati naziv / programa / projekta, naziv
predmeta nabave, količinu, rok za izvršenju
nabave, procjenu potrebnih financijskih
sredstava

Zaprimanje zahtjeva / prijedloga i
razvrstavanje prema grupama nabave. Zahtjevi / Prijedlozi

Analiza i provjera dostavljenih prijedloga /
zahtjeva i utvrđivanje stvarne potrebe.

Izrada prijedloga plana nabave u skladu s
odobrenim – planiranim financijskim
sredstvima Sastavljanje prijedloga nabave
za sljedeću godinu: - Rashodi za materijal i
energiju - Rashodi za usluge - Ostali rashodi
poslovanja (premije osiguranja,
reprezentacija i sl. - Rashodi za nabavu
proizvedene dugotrajne imovine
(građevinski objekti, postrojenja i oprema,
prijevozna sredstva, knjige, umjetnička
djela i ostale izložbene vrijednosti) -
Nematerijalna proizvedena imovina (
ulaganja u računalne programe,
umjet.,literarna i znanstvena djela i sl.) -
Dodatna ulaganja na imovini - Ostalo

Prijedlog plana nabave

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Prikupljanje podataka o
nabavi

Voditelji službi /
odjela

Do 15.09. tekuće
godine

Zaprimanje zahtjeva

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove / Viši

stručni savjetnik
za informiranje i

javnu nabavu

Do 10.10. tekuće
godine

Ravnatelj Do 10.10. tekuće
godine

Izrada prijedloga plana
nabave

Ravnatelj /
Rukovoditelj

odjela u
središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove / Viši

stručni savjetnik
za informiranje i

javnu nabavu

Do 10.10. tekuće
godine

A

Kontrola zahtjeva

◄

▼

▼

▼

►

▼

▼

Odobreni

Neodobreni



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Usklađenost prijedloga plana nabave s
Financijskim planom. Provjera sadrži li
prijedlog plana nabave sve potrebne
elemente.

Prijedlog plana nabave

Za predmete nabave čija je procijenjena
vrijednost jednaka ili veća od 2.650,00 eura,
a manja od 26.540,00 eura za robe i usluge,
odnosno 66.360,00 eura za radove, u Plan se
unose podaci o predmetu nabave,
procijenjenjoj vrijednosti nabave i
evidencijskom broju nabave.

Plan nabave

Objava Plana nabave koji je usklađen s
financijskim planom. EOJN RH bez odgode
javno objavljuje Plan nabave i sve njegove
kasnije promjene u strojno čitljivom te
otvorenom obliku. Objavljeni Plan nabave i
sve njegove kasnije promjene iz tekuće
godine moraju biti javno dostupne u EOJN
RH do 30. lipnja sljedeće godine. EOJN RH
pohranjuje objavljene planove nabave
najmanje šest godina od njihove objave na
način koji omogućava očuvanje integriteta
podataka.

Plan nabave

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Ravnatelj Do 15.10. tekuće
godine

Sastavljanje Plana
nabave

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi-voditelj
odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove / Viši

stručni savjetnik
za informiranje i

javnu nabavu

Sukladno
zakonskom roku

Objava Plana nabave

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi-voditelj
odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove / Viši

stručni savjetnik
za informiranje i

javnu nabavu

30 dana od
usvajanja

financijskog
plana

KRAJ

Kontrola prijedloga
plana nabave

►

▼

▼

▼

▼

Ispravan

Korekcije



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces stvaranja ugovornih obveza i praćenja izvršenja istih FP3

Korisnik procesa Ured ravnatelja
Vlasnik procesa Ravnatelj

CILJ PROCESA
Cilj procesa je kontrolirano stvaranje i praćenje izvršenja ugovornih obveza.

GLAVNI RIZICI
Nejasna definicija uvjeta u ugovoru može dovesti do nesporazuma između ugovornih strana i potencijalnih pravnih
sporova. Izostanak revizije ugovora od strane pravnog tima može uzrokovati uključivanje nepovoljnih uvjeta koji
povećavaju pravne i financijske rizike. Oslanjanje na zastarjele ili netočne podatke pri formulaciji ugovora može
dovesti do pogrešnih procjena rizika i neusklađenih ugovornih obveza. Nedostatak jasno definirane odgovornosti
unutar tima za sklapanje ugovora može rezultirati propustima u ključnim ugovornim detaljima, što vodi do povećanog
rizika od nesporazuma ili sporova. Nedostatak redovite komunikacije s ugovornim stranama može dovesti do
kašnjenja u identificiranju problema i povećanja troškova njihove sanacije. Neadekvatno upravljanje izmjenama
ugovora tijekom izvršenja može uzrokovati nesporazume i neočekivane troškove za obje strane. Izostanak upravljanja
rizicima vezanim za vanjske dobavljače može dovesti do prekida usluga ili kašnjenja u ispunjenju ugovornih obveza.
Zbog nepotpune ili nejasne komunikacije između ugovornih strana može doći do nesklada između dogovorenih uvjeta
i stvarnog izvršenja što ima za posljedicu pojavu sukoba ili dodatne troškove za prilagodbe.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Odluke/zaključci, Plan nabave, Financijski plan.

AKTIVNOSTI: Odobrenje plana nabave, iniciranje nabave, provođenje natječaja, kontrola dokumentacije,
sklapanje ugovora, praćenje izvršenja ugovora.

IZLAZ: Sklopljeni ugovori, uredno ispunjenje ugovornih obveza.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces izrade i donošenja Plana nabave, proces izrade i donošenja Financijskog plana, proces zaprimanja, likvidacije
i plaćanja računa.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Ljudski resursi (pravnici, financijski stručnjaci, administrativno osoblje), tehnološki resursi (softver za upravljanje
ugovorima, alati za izradu, praćenje i arhiviranje ugovora, alati za komunikaciju i suradnju), Informacijski resursi
(standardizirani obrasci i predlošci za bržu i jednostavniju izradu ugovora, relevantni zakoni i regulative koje treba
uzeti u obzir pri sklapanju ugovora, podaci o klijentima, smjernice organizacije za sklapanje ugovora, uključujući
odobrenja, procedure i limite), materijalni resursi (radni prostor i fizička oprema) te financijski resursi.

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima, Pravilnik o jednostavnoj nabavi, Pravilnik o planu nabave,
registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi tržišta u javnoj nabavi, Pravilnik o dokumentaciji o nabavi te
ponudi u postupcima javne nabave, Pravilnik o izobrazbi u području javne nabave, Pravilnik o elektroničkoj žalbi u
javnoj nabavi

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
FP3.1 Postupak stvaranja ugovornih obveza jednostavne nabave; FP3.2 Postupak stvaranja ugovornih obveza javne
nabave; FP3.3 Postupak praćenja izvršenja ugovornih obveza

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 10.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak stvaranja ugovornih obveza jednostavne nabave FP3.1

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Cilj postupka je kontrolirano planiranje, priprema, provođenje i ugovaranje nabave robe i usluga procijenjene
vrijednosti do 26.540,00 eura i radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura (jednostavna nabava).

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Financijski plan, Plan nabave, Zahtjev (privitak pravilnika), Tehnička dokumentacija, Troškovnik, poziv, ponude,
Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, Odluka o odabiru, Ugovor/narudžba

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Ravnatelj donosi (na prijedlog ovlaštenih predstavnika Naručitelja u onim postupcima u kojima su imenovani) konačne
odluke o prihvaćanju ili odbijanju ugovora ponuda a u skladu s dokumentacijom o nabavi. Ovlašteni predstavnici
Naručitelja provode postupke jednostavne nabave kada su imenovani odlukom Ravnatelja. Rukovoditelj odjela u
središnjoj službi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opće poslove ima ovlast i odgovornost prilagoditi i potvrditi
pravnu usklađenost ugovora sa zakonodavstvom, može zahtijevati izmjene uvjeta koji su pravno problematični ili
nejasni odnosno osigurava da ugovor ne sadrži pravne praznine ili neusklađenosti s važećim zakonima te pruža
pravnu podršku tijekom postupka. Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove procjenjuje i odobrava financijske aspekte ugovora odnosno analizira troškovnu
opravdanost ugovora o nabavi / narudžbenice i osigurava da se ne prekoračuju budžetski okviri. Viši stručni savjetnik
za informiranje i javnu nabavu koordinira, priprema, provodi i sudjeluje u postupcima jednostavne nabave. Svi
sudionici trebaju pravovremeno razmjenjivati informacije kako bi se izbjegli propusti ili nesporazumi. Važno je da svi
timovi daju odobrenje u svojim područjima stručnosti prije sklapanja ugovora.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o jednostavnoj nabavi

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 10.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Obavlja se postupak izrade i donošenja
Plana nabave kako je opisano posebno
izrađenim postupkom za Plan nabave. Svi
predmeti nabave koji spadaju u jednostavnu
nabavu, a prelaze 2.654,00 eura bez PDV-a,
moraju biti evidentiranu u Planu nabave za
tekuću godinu.

Plan nabave

Prije planiranog početka prikupljanja
ponuda Ravnatelju se dostavlja slijedeće: -
zahtjev za pokretanje nabave - kompletnu
tehničku dokumentaciju i troškovnik za
pojedini predmet nabave - pozicija Plana
nabave za pojedini predmet nabave
Postupak jednostavne nabave provodi se u
skladu sa pravilnikom kojim su uređena
pitanja nabave za koje ne postoji obveza
javne nabave sukladno Zakonu o javnoj
nabavi.

Zahtjev (privitak
pravilnika), Tehnička

dokumentacija,
Troškovnik

Temeljem zahtjeva Ravnatelj odobrava
provođenje postupka nabave ukoliko utvrdi
da je inicijativa opravdana.

Zahtjev, Plan nabave

Ravnatelj donosi Odluku o provedbi
postupka jednostavne nabave kojim
započinje postupak jednostavne nabave.

Odluka o provedbi
postupka jednostavne

nabave

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Postupak izrade i
donošenja Plana

nabave
Ravnatelj

Najkasnije 30
dana od

donošenja
Financijskog

plana

Zahtjev za nabavom Inicijator nabave

15 dana prije
planiranog

početka
prikupljanja

ponuda

Ravnatelj

Po primljenim
prijedlozima

ugovora,
narudžbenica,

ponuda

Odluka o provedbi
postupka jednostavne

nabave
Ravnatelj

A

Odobrenje zahtjeva za
nabavom

►

▼

▼

▼

▼

▼

Odobren

Odbijen



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Organizacijska jedinica za nabavu, sukladno
Odluci o provedbi postupka jednostavne
nabave, šalje narudžbenicu, organizira
sklapanje ugovora ili pokreće pripremu i
provedbu postupka jednostavne nabave koji
započinje imenovanjem ovlaštenih
predstavnika Naručitelja za određene
pojedinačne postupke jednostavne nabave.
Nabavu roba, radova i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 2.654,00 eura,
Naručitelj provodi izdavanjem narudžbenice
s jednim gospodarskim subjektom. Nabavu
roba, radova i usluga procijenjene
vrijednosti jednako ili veće od 2.654,00
eura, a manje ili jednako od 13.272,00 eura,
Naručitelj provodi izdavanjem narudžbenice
ili sklapanjem ugovora s jednim
gospodarskim subjektom, a ovisno o prirodi
predmeta nabave, razini tržišnog natjecanja,
odnosno potreba Naručitelja, može objaviti
poziv za dostavu ponuda na svojim
internetskim stranicama i/ili zatražiti putem
maila ili faxa dostavu ponuda od više
gospodarska subjekta.

Odluka o imenovanju
ovlaštenih predstavnika

Naručitelja

Kod postupaka jednostavne nabave
procijenjene vrijednosti veće od 13.272,00
eura, a manje od 26.540,00 eura za robu i/ili
usluge, odnosno manje od 66.360,00 eura za
radove, Naručitelj objavljuje poziv za
dostavu ponuda na svojim internetskim
stranicama. Poziv za dostavu ponuda koji se
objavljuje na web stranici Naručitelja ili
kojim se poziva više gospodarskih subjekata
sadrži: podatke o Naručitelju, opis predmeta
nabave i tehničke specifikacije, procijenjenu
vrijednost nabave, kriterije za odabir
ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji
trebaju ispuniti, rok za dostavu ponude
(točan datum i vrijeme isteka za dostavu
ponuda), način dostavljanja ponuda, adresu
na kojoj se može preuzeti dodatna
dokumentacija ako je potrebno, kontakt
osobu, broj telefona i adresu elektroničke
pošte, datum objave poziva na internetskim
stranicama ili datum slanja poziva putem
maila/faxa.

Poziv za dostavu ponuda

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Priprema jednostavne
nabave

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Objava Poziva za
dostavu ponuda

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

B

▼

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Za vrijeme roka za dostavu ponuda
gospodarski subjekti mogu zahtijevati
pojašnjenja vezano za poziv za dostavu
ponuda u roku od 3 (tri) radna dana od dana
primitka/objave poziva za dostavu ponuda i
to putem e-maila, faxa ili telefonski. Pod
uvjetom da je zahtjev dostavljen
pravodobno, Naručitelj je obvezan odgovor
staviti na raspolaganje svima kojima je
upućen poziv, a ako je objavljen poziv i na
internetskim stranicama dužan je odgovor
staviti i na internetske stranice.

Zahtjevi za pojašnjenjima
poziva, Poziv za dostavu

ponuda

Ponude se dostavljaju u zatvorenim
omotnicama s naznakom: naziva
Naručitelja, naziva ponuditelja, naziva
predmeta nabave, evidencijskog broja
nabave i oznake "ne otvaraj". Ponuditelj
može do isteka roka za dostavu ponuda
dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.
Svaka pravodobno dostavljena ponuda
upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda.
Upisnik je sastavni dio zapisnika o pregledu
i ocjeni ponuda. Ponuda dostavljena nakon
isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se
u upisnik o zaprimanju ponuda, ali se
evidentira kod Naručitelja kao zakašnjela
ponuda, obilježava se kao zakašnjela, te se
neotvorena vraća pošiljatelju bez odgode.
Do trenutka otvaranja ponuda nije
dopušteno davanje informacija o
zaprimljenim ponudama.

Upisnik o zaprimanju
ponuda

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

B

Pojašnjenja vezano za
Poziv na dostavu ponuda

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Zaprimanje ponuda
Ovlašteni

predstavnici
Naručitelja

C

▼

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Po isteku roka određenog u Pozivu za
dostavu ponuda, ovlašteni predstavnici
Naručitelja u sastavu od najmanje dva
ovlaštena predstavnika Naručitelja, otvaraju
pristigle ponude neposredno nakon isteka
roka za dostavu ponuda, prema redoslijedu
zaprimanja ponuda. Otvaranje ponuda nije
javno. Postupak pregleda i ocjena ponuda
obavljaju ovlaštene osobe Naručitelja.
Ovlašteni predstavnici Naručitelja
pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju
uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu
ponuda. Kriteriji za odabir ponude su
najniža cijena ili ekonomski najpovoljnija
ponuda, a odabir kriterija odnosno metode
za primjenu ekonomski najpovoljnije
ponude bit će obrazloženi u svakom pozivu
za dostavu ponuda uvažavajući specifičnost
predmeta nabave. Pregled i ocjena ponuda
tajni su do donošenja obavijesti Naručitelja.
O postupku pregleda i ocjene sastavlja se
zapisnik.

Zapisnik o pregledu i
ocjeni ponuda

Naručitelj na osnovi rezultata pregleda i
ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru
najpovoljnije ponude koja se temelji na
kriteriju za odabir ponude, a ako postoje
razlozi za poništenje postupka jednostavne
nabave Naručitelj bez odgode donosi
Odluku o poništenju postupka jednostavne
nabave. Rok za donošenje Odluke o
odabiru/poništenju biti će definiran u
Pozivu za dostavu ponuda. Na Odluku o
odabiru ili o poništenju postupka nije
dopuštena žalba. Nakon donošenja Odluke o
odabiru, pristupiti će se sklapanju ugovora s
odabranim ponuditeljem. Naručitelj će
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude s
preslikom zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda ili Odluke o poništenju postupka
dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv
način (dostavnica, povratnica, izvješće o
uspješnom slanju telefaksom, potvrda e-
mail-om, objavom na internetskim
stranicama naručitelja).

Odluka o odabiru ponude
/ Odluka o poništenju

postupka

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

C

Otvaranje, pregled i
ocjena ponuda

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Po isteku roka
određenog u

Pozivu za dostavu
ponuda

Donošenje Odluke o
odabiru ili poništenju

Ravnatelj /
Ovlašteni

predstavnici
Naručitelja

D

▼

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Nakon odabira najpovoljnije ponude,
potpisuje se ugovor ili izdaje narudžbenica
koja sadrži sve bitne elemente ugovora. Za
procijenjene vrijednosti manje od 2.654,00
eura u pravilu se izdaje samo narudžbenica
dok se za procijenjene vrijednosti veće od
2.654,00 eura, ali manje od 13.272,00 eura
može izdati i narudžbenica ili sastaviti
ugovor. Za procijenjene vrijednosti iznad
13.272,00 eura sastavlja se ugovor o nabavi.

Narudžbenica / Ugovor o
nabavi

Kontrola Ugovora o nabavi da li sadrži sve
bitne elemente ugovora. Kontrola
ispunjavanja Naružbenice.

Ugovor o nabavi,
Narudžbenica

Potpisuje se ugovor ili izdaje narudžbenica
koja sadrži sve bitne elemente ugovora.
Preslika sklopljenog ugovora/narudžbenice
dostavlja se odjelu za ekonomsko-
financijske i računovodstvene poslove kako
bi imali uvid u sve sklopljene
ugovore/narudžbenice iz kojih proizlaze
financijski učinci.

Ugovor o nabavi /
narudžbenica

Naručitelj je obvezan ustrojiti registar
ugovora i okvirnih sporazuma za predmete
nabave čija je vrijednost bez PDV-a jednaka
ili veća od 2.650,00 eura u roku od 30 dana
od dana sklapanja prvog ugovora ili
okvirnog sporazuma. Naručitelj je obvezan
ažurirati registar ugovora prema potrebi, a
najmanje jedanput u šest mjeseci. U slučaju
jednostavne nabave, ako naručitelj predmet
nabave nabavlja putem narudžbenica, u
registar ugovora unosi se ukupni iznos za taj
predmet nabave neovisno o broju
narudžbenica izdanih tijekom godine.
Naručitelj je obvezan registar ugovora i sve
njegove kasnije promjene objaviti u
standardiziranom obliku u EOJN RH u roku
od osam dana od dana ustrojavanja ili
promjene.

Registar ugovora

Obavlja se postupak praćenja izvršenja
ugovornih obveza kako je i propisano
posebnim postupkom.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

D

Izrada Ugovora o nabavi
/ Narudžbenice

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi-voditelj
odjela za pravne,
kadrovske i opće

poslove

Ravnatelj

Sklapanje Ugovora o
nabavi / izdavanje

Narudžbenice
Ravnatelj

Vođenje Registra
ugovora

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Ustrojavanje u
roku od 30 dana

od dana sklapanja
prvog ugovora /
objava 8 dana od
dana ustrojavanja

ili promjene

Postupak praćenja
izvršenja ugovornih

obveza
Ravnatelj

E

Kontrola Ugovora o
nabavi / Narudžbenice

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Potpisivanje dokumenta

Izmjene /
dopune



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Obaveza je čuvati dokumentaciju o svakom
provedenom postupku jednostavne nabave
najmanje 4 godine od završetka postupka
jednostavne nabave.

Dokumentacija postupka
nabave

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

E

Čuvanje i arhiviranje
dokumentacije o nabavi

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

4 godine od
završetka
postupka

KRAJ

▼

▼



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak stvaranja ugovornih obveza javne nabave FP3.2

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Cilj postupka je kontrolirano planiranje, priprema, provođenje i ugovaranje nabave robe i usluga procijenjene
vrijednosti iznad 26.540,00 eura i radova procijenjene vrijednosti iznad 66.360,00 eura (javna nabava).

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Plan nabave, Odluka, Interni obrazac na kojem je naznačena stavka Plana nabave, podaci potrebni za Odluku o
imenovanju ovlaštenih predstavnika naručitelja, stručni elementi u dokumentaciji za nadmetanje koja uključuje
prijedlog ugovora, troškovnik i tehničku dokumentaciju, Ugovor o Javnoj nabavi, Izvješće o Javnoj nabavi

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Ravnatelj donosi konačne odluke o prihvaćanju ili odbijanju ugovora a na temelju prijedloga ovlaštenih predstavnika
Naručitelja. Ovlašteni predstavnici Naručitelja provode postupke javne nabave. Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-
voditelj odjela za pravne, kadrovske i opće poslove ima ovlast i odgovornost prilagoditi i potvrditi pravnu usklađenost
ugovora sa zakonodavstvom, može zahtijevati izmjene uvjeta koji su pravno problematični ili nejasni odnosno
osigurava da ugovor ne sadrži pravne praznine ili neusklađenosti s važećim zakonima te pruža pravnu podršku
tijekom postupka. Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i računovodstvene
poslove procjenjuje i odobrava financijske aspekte ugovora odnosno analizira troškovnu opravdanost ugovora o
nabavi / narudžbenice i osigurava da se ne prekoračuju budžetski okviri. Viši stručni savjetnik za informiranje i javnu
nabavu prati i primjenjuje propise iz područja javne nabave, koordinira, priprema, provodi i sudjeluje u postupcima
javne nabave, izrađuje potrebne izvještaje, evidencije i analize sukladno važećim zakonskim i podzakonskim
propisima iz područja javne nabave, arhivira dokumentaciju javne nabave sukladno zakonskim propisima te kontrolira
izvršenje javne nabave. Svi sudionici trebaju pravovremeno razmjenjivati informacije kako bi se izbjegli propusti ili
nesporazumi. Važno je da svi timovi daju odobrenje u svojim područjima stručnosti prije sklapanja ugovora.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi tržišta u javnoj
nabavi, Pravilnik o dokumentaciji o nabavi te ponudi u postupcima javne nabave, Pravilnik o izobrazbi u području
javne nabave, Pravilnik o elektroničkoj žalbi u javnoj nabavi

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
ESPD - standardni obrazac za europsku jedinstvenu dokumentaciju o nabavi

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 10.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Obavlja se postupak izrade i donošenja
Plana nabave sukladno opisanom postupku. Plan nabave

Prije planiranog početka prikupljanja
ponuda Ravnatelju se dostavlja slijedeće: -
zahtjev za pokretanje nabave - kompletnu
tehničku dokumentaciju i troškovnik za
pojedini predmet nabave - pozicija Plana
nabave za pojedini predmet nabave
Postupak jednostavne nabave provodi se u
skladu sa pravilnikom kojim su uređena
pitanja nabave za koje ne postoji obveza
javne nabave sukladno Zakonu o javnoj
nabavi.

Zahtjev (privitak
pravilnika), Tehnička

dokumentacija,
Troškovnik

Temeljem zahtjeva Ravnatelj odobrava
provođenje postupka nabave ukoliko utvrdi
da je inicijativa opravdana.

Zahtjev, Plan nabave

Prije pokretanja postupka javne nabave
javni naručitelj u pravilu provodi analizu
tržišta u svrhu pripreme nabave i
informiranja gospodarskih subjekata o
svojim planovima i zahtjevima u vezi s
nabavom. Naručitelj smije tražiti ili
prihvatiti savjet neovisnih stručnjaka,
nadležnih tijela ili sudionika na tržištu
(tehničke konzultacije). Takvi savjeti ne
smiju dovesti do narušavanja tržišnog
natjecanja, diskriminacije i narušavanja
transparentnosti.

Mišljenja

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Postupak izrade i
donošenja Plana

nabave
Ravnatelj

Zahtjev za nabavom Inicijator nabave

15 dana prije
planiranog

početka
prikupljanja

ponuda

Ravnatelj

Po primljenim
prijedlozima

ugovora,
narudžbenica,

ponuda

Istraživanje tržišta

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

A

Odobrenje zahtjeva za
nabavom

► ◄

▼

▼

▼

▼

▼

Odobren

Odbijen



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Prije pokretanja otvorenog ili ograničenog
postupka javne nabave za nabavu radova ili
postupka javne nabave velike vrijednosti za
nabavu robe ili usluga, javni naručitelj
obvezan je opis predmeta nabave, tehničke
specifikacije, kriterije za kvalitativni odabir
gospodarskog subjekta, kriterije za odabir
ponude i posebne uvjete za izvršenje
ugovora staviti na prethodno savjetovanje sa
zainteresiranim gospodarskim subjektima u
trajanju od najmanje pet dana. Nakon
provedenog savjetovanja naručitelj je
obvezan razmotriti sve primjedbe i
prijedloge zainteresiranih gospodarskih
subjekata, izraditi izvješće o prihvaćenim i
neprihvaćenim primjedbama i prijedlozima
te ga objaviti na internetskim stranicama.

Dokumentacija nabave

Ravnatelj pokreće postupak javne nabave
Odlukom o pokretanju postupka javne
nabave, kojom imenuje najmanje tri (3)
ovlaštena predstavnika za pripremu i
provedbu postupka.

Odluka o pokretanju
postupka javne nabave

Izrada dokumentacije o nabavi sukladno
zahtjevima za pripremu dokumentacije.
Naručitelj može podijeliti predmet nabave
na grupe na temelju objektivnih kriterija,
npr. prema vrsti, svojstvima, namjeni,
mjestu ili vremenu ispunjenja, u kojem
slučaju određuje predmet i veličinu pojedine
grupe. Ako naručitelj u postupku velike
vrijednosti ne podijeli predmet na grupe,
mora u dokumentaciji, te u izvješću o javnoj
nabavi naznačiti glavne razloge takve
odluke.

Dokumentacija o nabavi

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Stavljanje na
savjetovanje

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

5 dana

Ravnatelj

Izrada dokumentacije o
nabavi i Poziva na

dostavu ponuda

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

B

Odluka o početku
postupka javne

nabave

◄

▼

▼

▼

▼

Provodi se

Ne provodi se



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Slanje poziva za nadmetanje u EOJN.
Pozivaju se svi potencijalni ponuditelji da
ako ispunjavaju sve tražene uvjete dostave
ponudu do krajnjeg roka za dostavu ponude.
Svi naručitelji obvezni su omogućiti
elektroničku dostavu ponuda i zahtjeva za
sudjelovanje u postupcima javne nabave.
Naručitelj je obvezan u pozivu na
nadmetanje odrediti mogu li se ponude
dostaviti za jednu, nekoliko ili za sve grupe.
Naručitelj može ograničiti broj grupa koje
se mogu dodijeliti jednom ponuditelju čak i
u slučaju kada je dopušteno podnošenje
ponuda za nekoliko grupa ili za sve grupe
predmeta nabave. Naručitelj može odrediti
jamstvo za ozbiljnost ponude u apsolutnom
iznosu koji ne smije biti viši od 3%
procijenjene vrijednosti predmeta nabave
odnosno grupe predmeta nabave ako je
predmet podijeljen na grupe. Naručitelj ne
smije zahtijevati jamstvo za uredno
ispunjenje ugovora u iznosu višem od 10%
od vrijednosti ugovora, bez PDV-a.

Obrazac EOJN, Izjava o
postojanju ili

nepostojanju sukoba
interesa, Izjava o
odgovornoj osobi

naručitelja

Naručitelj osigurava dostupnost izmjena ili
ispravaka svim gospodarskim subjektima. U
slučaju prispijeća pisanih zahtjeva za
izmjenom ili ispravkom objave i/ili
dokumentacije za nadmetanje, naručitelj po
potrebi mijenja ili ispravlja objavu, odnosno
dokumentaciju. Rok za dostavu ponude
produžuje se ako ispravak / izmjena ima
značajan utjecaj na izradu ponuda. O
produženju rokova za dostavu ponuda
dokazivo se obavještavaju svi gospodarski
subjekti.

Dokumentacija se dostavlja elektroničkim
sredstvima komunikacije. Vodi se evidencija
o zaprimanju.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

B

Slanje Poziva i objava
javne nabave

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Ispravak objave ili
dokumentacije po

zahtjevu nadmetatelja

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Preuzimanje
dokumentacije i vođenje

evidencije

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

C

▼

▼

◄

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Naručitelju se predaju ponude do isteka
roka za dostavu ponuda. U Upisnik o
zaprimanju ponuda upisuju se sve ponude
po redoslijedu zaprimanja, a na omotnici
ponude bilježi se datum i vrijeme
zaprimanja. Ponuda se dostavlja e-
sredstvima komunikacije, osim ako je
zakonom drugačije određeno. Smatra se da
ponuda dostavljena e-putem (EOJN RH)
obvezuje ponuditelja u roku valjanosti
ponude neovisno o tome je li potpisana ili
nije, te naručitelj ne smije odbiti takvu
ponudu samo zbog tog razloga.

Upisnik o zaprimanju
ponuda

Naručitelj može u bilo koje trenutku tijekom
postupka ako je to potrebno provjeriti
informacije u ESPD-u kod nadležnog tijela
za vođenje službene evidencije o tim
podacima. Naručitelj može tražiti i
izdavanje potvrde. Ako se ne može obaviti
provjera ili ishoditi potvrda naručitelj može
zahtijevati od gospodarskog subjekta da u
primjerenom roku, ne kraćem od 5 dana,
dostavi sve ili dio popratnih dokumenata ili
dokaza. Naručitelj može pozvati
gospodarske subjekte da nadopune ili
pojasne dokumente.

Ponuditelj može do isteka roka za dostavu
ponuda mijenjati svoju ponudu ili od nje
odustati. Ponuditelj je obvezan izmjenu ili
odustanak od ponude dostaviti na isti način
kao i osnovnu ponudu s naznakom da se
radi o izmjeni ili odustanku. U slučaju
odustanka od ponude, EOJN RH trajno
onemogućava pristup toj ponudi ako je
dostavljena elektroničkim sredstvima
komunikacije, a javni naručitelj je obvezan
vratiti ponuditelju ponudu ili njezine
dijelove ponude ako su dostavljeni
sredstvima komunikacije koja nisu
elektronička.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

C

Zaprimanje ponuda za
sudjelovanje u

nadmetanju

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Rok za dostavu
ponuda VV ≥35
dana, MV ≥ 20

dana

Provjera podataka
navedenih u ESPD-u

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Zahtjev za povrat
ponude ili izmjena

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

D

◄

▼

▼

▼

▼

Ne

Da
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Javno otvaranje ponuda održava se na
naznačenome mjestu i u naznačeno vrijeme
od strane najmanje 2 člana stručnog
povjerenstva. Ponude se otvaraju prema
redoslijedu zaprimanja iz upisnika o
zaprimanju ponuda. Ponude se označavaju
rednim brojevima sukladno redoslijedu
upisa u Upisnik o zaprimanju ponuda.
EOJN RH onemogućava da se ponuda može
podnijeti, izmijeniti ili od nje odustati nakon
isteka roka za dostavu ponuda. Zakašnjela
ponuda se vraća gospodarskom subjektu.
Iznimno, javni naručitelj nije obvezan
provesti javno otvaranje ponuda ako se
ponude dostavljaju elektroničkim
sredstvima komunikacije i ako EOJN RH
omogućava automatsko otvaranje ponuda
istodobno s istekom roka za dostavu
ponuda, generiranje zapisnika o otvaranju te
njegovu automatsku dostavu svim
ponuditeljima koji su podnijeli ponude i
naručitelju.

Vodi se zapisnik o otvaranju ponuda.
Utvrđuje se jesu li ponude potpisane, od
koliko se dijelova sastoje, postoje li traženi
prilozi. Zapisnik potpisuju članovi stručnog
povjerenstva. EOJN RH generira zapisnik o
otvaranju ponuda koji se odmah stavlja na
uvid, provjeru sadržaja i potpis nazočnim
ovlaštenim predstavnicima ponuditelja. Na
javnom otvaranju ponuda naručitelj mora
omogućiti uvid u ponudbeni list ponuda
koje su dostavljene elektroničkim
sredstvima komunikacije. Iznimno,
naručitelj nije obvezan provesti javno
otvaranje ponuda ako EOJN RH omogućava
automatsko otvaranje ponuda istodobno s
istekom roka za dostavu ponuda,
generiranje zapisnika o otvaranju te njegovu
automatsku dostavu svim ponuditeljima koji
su podnijeli ponude i naručitelju.

Zapisnik o otvaranju
ponuda

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

D

Javno otvaranje ponuda
Ovlašteni

predstavnici
Naručitelja

Vođenje zapisnika o
otvaranju ponuda

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

E

▼

▼

▼
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Postupak pregleda i ocjene ponuda
obavljaju članovi stručnog povjerenstva, te
ako je potrebno neovisne stručne osobe, na
temelju uvjeta i zahtjeva iz dokumentacije
za nadmetanje. Pregled ponuda obuhvaća:
usporedbu cijena ponuda, provjera računske
ispravnosti ponuda. Kriteriji za odabir
ponude može se odnositi na sposobnost za
obavljanje profesionalne djelatnosti,
ekonomsku i financijsku sposobnost,
tehničku i stručnu sposobnost. Prilikom
određivanja kriterija za odabir naručitelj
smije zahtijevati samo minimalne razine
sposobnosti koje osiguravaju da će
gospodarski subjekt biti sposoban izvršiti
ugovor o javnoj nabavi. Naručitelj može
tražiti dokaze o sposobnosti izvršenja
ugovora o javnoj nabavi. O pregledu i
ocjeni ponuda izrađuje se zapisnik. U
postupku pregleda i ocjene ponuda mora
sudjelovati najmanje jedan član stručnog
povjerenstva koji posjeduje važeći certifikat
u području javne nabave. Ako su
informacije ili dokumentacija koje je trebao
dostaviti gospodarski subjektnepotpuni ili
pogrešni ili se takvima čine ili ako
nedostaju određeni dokumenti, naručitelj
može, poštujući načela jednakog tretmana i
transparentnosti, zahtijevati od dotičnih
gospodarskih subjekata da dopune, razjasne,
upotpune ili dostave nužne informacije ili
dokumentaciju u primjerenom roku. Takvo
postupanje ne smije dovesti do
pregovaranja. Naručitelj provodi pregled i
ocjenu ponuda te, u pravilu, sljedećim
redoslijedom provjerava: 1. je li dostavljeno
jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je
traženo, te je li dostavljeno jamstvo valjano
2. odsutnost osnova za isključenje
gospodarskog subjekta 3. ispunjenje
traženih kriterija za odabir gospodarskog
subjekta te, ako je primjenjivo, ispunjenje
kriterija za smanjenje broja sposobnih
natjecatelja 4. ispunjenje zahtjeva i uvjeta
vezanih uz predmet nabave i tehničke
specifikacije te ispunjenje ostalih zahtjeva,
uvjeta i kriterija utvrđenih u obavijesti o
nadmetanju te u dokumentaciji o nabavi,
uzimajući u obzir, ako je primjenjivo,
varijante ponuda, i 5. računsku ispravnost
ponude.

Zapisnik

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

E

Pregled i ocjena ponuda
Ovlašteni

predstavnici
Naručitelja

F

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Nakon pregleda i ocjene ponuda donosi se
odluka o odabiru ili odluku o poništenju.
Ako su dvije ili više valjanih ponuda
jednako rangirane prema kriteriju za odabir
ponude, odabrat će se ponuda koja je
zaprimljena ranije.

Odluka o odabieu ponude

Sve odluke koje se donoseu postupcima
javne nabave dostaviti će se sudionicima
putem EOJN RH: 1. neposredno svakom
pojedinom sudioniku, ili 2. javnom
objavom. Ako se odluke dostavljaju javnom
objavom, odluka se smatra dostavljenom
istekom dana javne objave. Ako postoji
opravdan razlog, odluka se može
sudionicima dostaviti i na drugi dokaziv
način. Uz odluku dostaviti će se i zapisnik o
pregledu i ocjeni, ako postoji. Odluke ne
proizvode pravne učinke ako nisu
dostavljene svim sudionicima u postupku.

Odluka o poništenju,
Zapisnik o pregledu i

ocjeni

Sve odluke koje se donose u postupcima
javne nabave dostaviti će se sudionicima
putem EOJN RH.

Odluka o poništenju
postupka

Nakon pregleda i ocjene ponuda valjane
ponude rangiraju se prema kriteriju za
odabir ponude. Nakon rangiranja ponuda, a
prije donošenja odluke o odabiru, obveza je
prije donošenja odluke u postupku javne
nabave velike vrijednosti, a u postupcima
javne nabave male vrijednosti se može, od
ponuditelja koji je podnio ekonomski
najpovoljniju ponudu zatražiti da u
primjerenom roku, ne kraćem od pet dana,
dostavi ažurirane popratne dokumente. Ako
ih ranije nije dostavio, ili se obavlja
provjera putem ESPD-a.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

F

Ravnatelj

Ako rok nije
određen u

dokumentaciji o
nabavi, onda rok
iznosi 30 dana od
dana isteka roka

za dostavu
ponude

Izrada odluke o
poništenju nadmetanja

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

30 dana od
nastanka razloga

za poništenje
postupka

Objava odluke o
poništenju javnog

nadmetanja

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

30 dana od
nastanka razloga

za poništenje
postupka

Poziv za dostavu
izvornika traženih

dokumenata

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

G

Odluka o odabiru
ponude

▼

▼

▼

►

▼

Poništenje

Odabir



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Naručitelj pregledava i ocjenjuje
zaprimljene ponude i donosi odluku o
odabiru na temelju uvjeta i zahtjeva iz
dokumentacije. Za odabir je dovoljna jedna
valjana ponuda. O pregledu i ocjeni te o
rezultatu pregleda i ocjene ponuda sastavlja
se zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda. U
zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda
naručitelj obvezno navodi analitički prikaz
traženih i danih dokaza o sposobnosti,
ponuda te razloge isključenja ponuda. Ako
su dvije ili više valjanih ponuda jednako
rangirane prema kriteriju za odabir ponude,
naručitelj će odabrat ponudu koja je
zaprimljena ranije.

Kriteriji za odabir
ponude, Zapisnik o

pregledu i ocjeni ponuda,
Pravilnik o dokumentaciji

o nabavi te ponudi u
postupcima javne nabave

Izrađuje se Odluka o odabiru najpovoljnije
ponude. Odluku potpisuje Ravnatelj.

Odluka o odabiru
najpovoljnije ponude

Sve odluke koje se donose u postupcima
javne nabave dostavljaju se sudionicima
putem EOJN RH: 1. neposredno svakom
pojedinom sudioniku, ili 2. javnom
objavom.

Odluka o odabiru ponude

Ponuditelju je dopušten uvid u njegovu
ponudu i u izračun cijene iz njegove ponude
ako je naručitelj ispravljao računske
pogreške u ponudi.

Obveza je nakon dostave odluke o odabiru
ili poništenju do isteka roka za žalbu, na
zahtjev natjecatelja ili ponuditelja,
omogućiti uvid u cjelokupnu dokumentaciju
dotičnog postupka, uključujući zapisnike,
dostavljene ponude ili zahtjeve za
sudjelovanje, osim u one dokumente koji su
označeni tajnim. Nije obveza omogućiti
uvid u one dijelove dokumentacije u koje
podnositelj zahtjeva može izvršiti
neposredan uvid putem EOJN RH.

Ponudbena
dokumentacija

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

G

Odabir ponude
Ovlašteni

predstavnici
Naručitelja

Izrada Odluke o odabiru
ponude

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja /

Ravnatelj

30 dana od dana
isteka roka osim

ako je u
dokumentaciji

drugačije
određeno

Dostava Odluke
Ovlašteni

predstavnici
Naručitelja

Zahtjev za uvid u
ponude Ponuditelj

Provođenje uvida u
ponude

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

H

▼

▼

▼

▼

▼

◄

▼

Da

Ne



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Naručitelj je obvezan primijeniti rok
mirovanja. Početak roka mirovanja računa
se od prvoga sljedećeg dana nakon dana
dostave odluke o odabiru. Naručitelj ne
smije potpisati Ugovor o javnoj nabavi prije
isteka roka mirovanja. Naručitelj ne smije
sklopiti Ugovor o javnoj nabavi u roku od
10 dana od dana dostave odluke o odabiru.

Nezadovoljni ponuditelj može tražiti zaštitu
svojih prava pred Državnom komisijom za
kontrolu postupaka javne nabave protiv
odluke, radnje, propuštanja radnje
naručitelja i sl.

Žalba i dokumentacija za
javnu nabavu

Žalba se izjavljuje Državnoj komisiji u
pisanom obliku. Žalba se dostavlja
elektroničkim sredstvima komunikacije
putem međusobno povezanih informacijskih
sustava Državne komisije i EOJN RH (e-
žalba).

Žalba i dokumentacija za
javnu nabavu

Po primitku primjerka žalbe, naručitelj je
obvezan bez odgađanja na isti način i na
istim internetskim stranicama na kojima je
objavljena osnovna dokumentacija za
nadmetanje objaviti informaciju da je
izjavljena žalba i da se zaustavlja postupak
javne nabave.

Praćenje postupka pravne zaštite do
konačne odluke Državne komisije ili
Visokog upravnog suda.

Po pravomoćnosti rješenja za pravnu zaštitu
može se nastaviti sa zaključivanjem
ugovora ili s ponavljanjem cjelokupnog
postupka ako Državna komisija poništi
postupak ili ga vrati u određenu fazu
postupka koja se mora ponoviti.

Rješenje

Jamstvo za uredno izvršenje ugovora
dostavlja odabrani ponuditelj, ako je isto
bilo traženo u dokumentaciji za nadmetanje.

Jamstva

Izrađuje se Ugovor o nabavi koji sadrži sve
bitne elemente ugovora a sukladno
dokumentaciji o nabavi.

Ugovor o nabavi

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

H

Istek roka mirovanja
Ovlašteni

predstavnici
Naručitelja

10 dana

Nezadovoljni
ponuditelj

Rok za žalbu je
10 dana

Dostava žalbe i
dokumentacije za javnu

nabavu Državnoj
komisiji

Nezadovoljni
ponuditelj

Rok za žalbu je
10 dana

Objava informacije o
zaustavljanju postupka

javne nabave

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Postupak pravne
zaštite

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Pravomoćna odluka
pravne zaštite

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Zaprimanje jamstva za
ispunjenje ugovora

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Izrada Ugovora o nabavi

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi-voditelj
odjela za pravne,
kadrovske i opće

poslove

I

Izjava žalbe

◄

▼

▼

▼

▼

▼

▼

►

▼

►

▼

▼

Da

Ne



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Kontrolira se sastavljeni Ugovor o nabavi
na način da se provjeri da li su definirani svi
elementi Ugovora te da li su ugovoreni
instrumenti za uredno ispunjenje ugovornih
obveza ili odredbe o ugovornoj kazni.

Ugovor o nabavi

Potpisuje se ugovor s odabranim
ponuditeljem. Preslika sklopljenog
ugovora/narudžbenice dostavlja se odjelu za
ekonomsko-financijske i računovodstvene
poslove kako bi imali uvid u sve sklopljene
ugovore/narudžbenice iz kojih proizlaze
financijski učinci.

Ugovor o nabavi

Obavijest o svakom sklopljenom ugovoru u
Elektroničkom oglasniku javne nabave. U
postupcima javne nabave velike vrijednosti
obavijesti javne nabave obvezno se
objavljuju u Službenom listu Europske unije
i u EOJN RH.

Obavijest o sklopljenom
ugovoru

Neposredno nakon završetka postupka javne
nabave naručitelj će svim ponuditeljima
vratiti jamstva za ozbiljnost ponude čije
ponude nisu odabrane, uratke / dokumente
za koje je u dokumentaciji za nadmetanje
predvidio povrat. Preslika jamstva se
pohranjuje.

Naručitelj je obvezan ustrojiti registar
ugovora i okvirnih sporazuma za predmete
nabave čija je vrijednost bez PDV-a jednaka
ili veća od 2.650,00 eura u roku od 30 dana
od dana sklapanja prvog ugovora ili
okvirnog sporazuma. Naručitelj je obvezan
ažurirati registar ugovora prema potrebi, a
najmanje jedanput u šest mjeseci. U slučaju
jednostavne nabave, ako naručitelj predmet
nabave nabavlja putem narudžbenica, u
registar ugovora unosi se ukupni iznos za taj
predmet nabave neovisno o broju
narudžbenica izdanih tijekom godine.
Naručitelj je obvezan registar ugovora i sve
njegove kasnije promjene objaviti u
standardiziranom obliku u EOJN RH u roku
od osam dana od dana ustrojavanja ili
promjene.

Registar ugovora

Obavlja se postupak praćenja izvršenja
ugovornih obveza kako je i propisano
posebnim postupkom.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

I

Ravnatelj

Sklapanje Ugovora o
nabavi Ravnatelj

Obavijest o sklopljenom
ugovoru

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

30 dana od
sklapanja ugovora

Povrat jamstva za
ozbiljnost ponude

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

U roku od 10
dana od dana
potpisivanja

ugovora

Vođenje Registra
ugovora

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Ustrojavanje u
roku od 30 dana

od dana sklapanja
prvog ugovora /
objava 8 dana od
dana ustrojavanja

ili promjene

Postupak praćenja
izvršenja ugovornih

obveza
Ravnatelj

J

Kontrola Ugovora o
nabavi

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Potpisivanje Ugovora

Izmjene /
dopune



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Obaveza je čuvati dokumentaciju o svakom
provedenom postupku javne nabave
najmanje 4 godine od završetka postupka
jednostavne nabave.

Dokumentacija postupka
nabave

Naručitelj je obvezan izraditi izvješće o
javnoj nabavi za prethodnu godinu i
dostaviti ga putem EOJN tijelu nadležnom
za sustav javne nabave.

Izvješće o nabavi

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

J

Čuvanje i arhiviranje
dokumentacije o nabavi

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

4 godine od
završetka
postupka

Izvještavanje o javnoj
nabavi

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Do 31. ožujka
tekuće godine za
prethodnu godinu

KRAJ

▼

▼

▼



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak praćenja izvršenja ugovornih obveza FP3.3

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Praćenje realizacije sklopljenih ugovora i izdanih narudžbenica.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Ugovori o nabavi, narudžbenice, zapisnici o primopredaji / izvršenju, privremene i konačne situacije, ulazni računi
proizašli na temelju Ugovora o nabavi ili narudžbenice

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Viši stručni savjetnik za informiranje i javnu nabavu obavezan je kontrolirati i pratiti izvršenje ugovora/narudžbenice.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o obveznim odnosima, Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o jednostavnoj nabavi

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 10.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Prethodno se provodi postupak nabave
prema opisanom postupku.

Dokumentacija o nabavi;
ugovori; narudžbenice

Zaprimaju se instrumenti osiguranja
kvalitete odnosno instrumenti za uredno
ispunjenje ugovorenih obveza.

Jamstvo za uredno
ispunjenje ugovora,

jamstvo za otklanjanje
nedostataka u

jamstvenom roku

Zaprimljeni instrumenti se pregledavaju.

Jamstvo za uredno
ispunjenje ugovora,

jamstvo za otklanjanje
nedostataka u

jamstvenom roku

Ukoliko jamstvo nije ispravno kontaktira se
izdavatelj instrumenta osiguranja i zahtjeva
ispravan dokument, o tome se obavještava
Ravnatelj. Po zaprimanju ispravnog
jamstva, isto se urudžbira, šalje informacija
svim dionicima, unosi u evidenciju praćenja
jamstava i sprema u sef za čuvanje
jamstava.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Postupak jednostavne
ili javne nabave

Ovlašteni
predstavnici
Naručitelja

Zaprimanje instrumenata
osiguranja

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Prema
ugovorenim

rokovima

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu /
Rukovoditelj

odjela u
središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Kontaktiranje sa
izdavateljem instrumenta

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

A

Provjera zaprimljenog
instrumenta
osiguranja

▼

◄

▼

▼

▼

►

Neispravan

Ispravan



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Kontrola izvršenja obuhvaća: preuzimanje i
kontrolu ugovorene kvalitete i količine
predmeta nabave, provjeru ispunjenja svih
ugovornih zahtjeva naručitelja, ovjeravanje
prateće dokumentacije (otpremnica,
komisijskih zapisnika i sl.), preuzimanje i
pohranjivanje atesta, jamstva, certifikata i
dr. za predmet nabave, reklamacije u
slučajevima nepravilne isporuke ili
nepoštivanje rokova, prema potrebi
iniciranje naplate jamstva za dobro izvršenje
ugovora ili jamstva za otklanjanje
nedostataka u jamstvenom roku, prema
potrebi iniciranje naplate jamstva o
osiguranju za pokriće odgovornosti iz
djelatnosti za otklanjanje štete koja može
nastati u vezi s obavljanjem određene
djelatnosti te plaćanje i izvršenje ugovornih
obveza Naručitelja.

Troškovnik, Ugovor,
Izvješće o izvršenim

radovima, narudžbenica,
račun, Zapisnik o

primopredaji, Zapisnik o
izvršenoj usluzi

Nakon provedene kontrole ukoliko
realizacija nije u skladu s ugovorom
odnosno narudžbenicom kontaktira se
isporučitelj ili se šalje reklamacija
isporučitelju.

Troškovnik, ugovor,
Izvješće o izvršenim

radovima, narudžbenica,
račun, zapisnik o

primopredaji, zapisnik o
izvršenoj usluzi

Dokumentacija se prosljeđuje odjelu za
ekonomsko-financijske i računovodstvene
poslove na računovodstveno i financijsko
postupanje.

Ugovor, narudžbenica,
zapisnik o primopredaji,

zapisnik o izvršenoj
usluzi, izvješće o

izvršenim radovima,
privremene i okončane

situacije, računi

Po prijemu zapisnika o primopredaji, te
podmirenja cjelokupnog dugovanja,
dokumentacija se pregledava obrađuje i
ahivira sukladno Zakonu i Pravilniku.

Zapisnik o primopredaji /
izvršenju

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Prema
dogovorenim
rokovima u

nabavi

Kontaktiranje
isporučitelja

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Prosljeđivanje
dokumentacije

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Pohranjivanje
dokumentacije

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Sukladno
pravilniku o

čuvanju arhivske
građe

KRAJ

Praćenje izvršenja
predmeta nabave►

▼

▼

◄

▼

▼

Ispravke

Uredno



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces rješavanja prigovora / žalbi u upravnom postupku FP4

Korisnik procesa Odjel za pravne, kadrovske i opće poslove
Vlasnik procesa Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opće poslove

CILJ PROCESA
Pravodobno rješavanje prigovora i žalbi u upravnom postupku.

GLAVNI RIZICI
Zbog preopterećenosti zaposlenika ili lošeg planiranja može doći do kašnjenja u odlučivanju što može dovesti do
povrede zakonskih rokova ili negativne percepcije o instituciji. Stranka nije dostavila sve potrebne dokaze što uzrokuje
nemogućnost donošenja zakonite i pravilne odluke. Ako obavijesti ili odluke nisu pravilno dostavljene strankama,
postupak može biti poništen.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Podnesak stranke (prigovor ili žalba), prateća dokumentacija koju podnosi stranka (dokazi,
izjave), regulativa koja regulira postupak, interni podaci i vanjske baze podataka.

AKTIVNOSTI: Zaprimanje i evidentiranje prigovora, provjera formalnih uvjeta, priprema za rješavanje
prigovora / žalbe, obrada prigovora/žalbe, donošenje odluke, obavještavanje podnositelja.

IZLAZ: Odluka o prigovoru / žalbi, Obavijest o načinu rješavanja prigovora podnositelja.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces zaprimanja, obrade, otpreme te čuvanja i arhiviranja dokumenata, proces naplate prihoda

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Ljudski resursi (službenici nadležni za upravni postupak, stručnjaci za određena područja npr. pravnici, tehnički
stručnjaci), tehnički resursi (IT sustavi za upravljanje dokumentima i praćenje rokova, komunikacijski alati), materijalni
resursi (uredski prostori, papirna i digitalna arhiva).

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o općem upravnom postupku

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
FP4.1 Postupak rješavanje prigovora / žalbi u upravnom postupku

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 13.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak rješavanje prigovora / žalbi u upravnom postupku FP4.1

Vlasnik postupka Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opće poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Pravodobno rješavanje prigovora i žalbi u upravnom postupku.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Odjelu za pravne, kadrovske i opće poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Prigovor, dogovor, obavijest o načinu rješavanja prigovora.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Pomoćnik ravnatelj za pravne poslove i Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i
opće poslove, rješavaju prigovore/žalbe u upravnim postupcima.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o općem upravnom postupku

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 13.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Zaprimanje prigovora/žalbe (pisanim
putem, e-poštom ili osobno) te njegovo
evidentiranje.

Prigovor / žalba

Provjera je li prigovor/žalba podnesena od
ovlaštene osobe. Provjera sadržaja
prigovora (jesu li dostavljeni svi obvezni
podaci i dokazi). Utvrđivanje nadležnosti
tijela za rješavanje. Dopis stranci za dopunu
dokumentacije, ako je potrebna.

Prigovor / žalba

Prikupljanje relevantnih podataka iz internih
evidencija i baza podataka. Izdavanje
zahtjeva za dodatna očitovanja ili dokaze,
ako je potrebno. Identifikacija pravnih akata
i propisa koji se primjenjuju na slučaj.

Prigovor / žalba

Analiza činjenica i dokaza dostavljenih od
strane stranke. Procjena pravnog temelja
prigovora/žalbe. Konzultacija s relevantnim
stručnjacima, ako je potrebno. Donošenje
preliminarnog mišljenja o osnovanosti
prigovora.

Prigovor / žalba

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Zaprimanje i
evidentiranje prigovora

Pomoćnik
ravnatelj za

pravne poslove /
Rukovoditelj

odjela u
središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove

Pomoćnik
ravnatelj za

pravne poslove /
Rukovoditelj

odjela u
središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove

Priprema za rješavanje
prigovora/žalbe

Pomoćnik
ravnatelj za

pravne poslove /
Rukovoditelj

odjela u
središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove

Obrada prigovora / žalbe

Pomoćnik
ravnatelj za

pravne poslove /
Rukovoditelj

odjela u
središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove

A

Provjera formalnih
uvjeta

►

▼

▼

▼

▼

▼

Uredan

Izmjene /
dopune



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Formulacija odluke na temelju utvrđenih
činjenica i primijenjenih propisa.
Sastavljanje obrazloženja odluke (pravna i
činjenična analiza). Interna verifikacija i
odobrenje odluke, ako procedura to
zahtijeva. Izrada i potpisivanje odluke.

Odluka o načinu
rješavanja prigovora

Dostava odluke podnositelju prigovora /
žalbe na pravno propisan način (poštom ili
elektronički) Informiranje stranke o pravima
na daljnji pravni lijek (npr. žalba na višu
instancu ili sud).

Odluka o načinu
rješavanja prigovora

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Donošenje odluke

Pomoćnik
ravnatelj za

pravne poslove /
Rukovoditelj

odjela u središnjoj
službi-voditelj

odjela za pravne,
kadrovske i opće

poslove /
Ravnatelj

Obavještavanje
podnositelja

Pomoćnik
ravnatelj za

pravne poslove /
Rukovoditelj

odjela u središnjoj
službi-voditelj

odjela za pravne,
kadrovske i opće

poslove

KRAJ

▼

▼

▼


