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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO UPRAVE

KLASA: 011-02/20-01/34
URBROJ: 515-02-01-02/1-20-1
Zagreb, 17. veljace 2020.
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Na temelju ¢lanka 38. Zakona o sustavu drZavne uprave (,Narodne novine®, br. 66/19)
donosim

OPCU UPUTU O PROVEDBI POSTUPAKA NABAVE ROBA, RADOVA I
USLUGA U MINISTARSTVU UPRAVE

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Opcom uputom o provedbi postupka nabave roba, radova i usluga u Ministarstvu uprave
(dalje u tekstu: Opéa uputa) ureduju se:
unutarnja postupanja u skladu s Zakonom o javnoj nabavi (,,Narodne novine” br.
120/16)

- postupci radi smanjenja rizika na prihvatljivu razinu v svrhu ostvarenja poslovnih
ciljeva u svezi s &lankom 13. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru
(,,Narodne novine* br.78/15) i izmjenama i dopunama Zakona o sustavu unutarnjih
kontrola u javnom sektoru (,,Narodne novine* br. 102/19),

- obveze i postupci temeljem Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine” br. 95/19),

- provedba ¢lanka 10. stavka 1. podstavka 9. Zakona o pravu na pristup informacijama
(,,Narodne novine* br. 25/13 i 85/15),

- planiranje nabave i objava registra ugovora temeljem Pravilnika o planu nabave,
registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trZita u javnoj nabavi (,,Narodne
novine* br. 101/17),

- Opéi uvjeti koji se primjenjuju na projekte financirane iz europskih strukturnih i
investicijskih fondova u financijskom razdoblju 2014.-2020., ozZujak 2019.,
MRRFEU,

Uredba o unutarnjem ustrojstvu Ministarstva uprave (,,Narodne novine* br. 128/19).

II. PREDMET OPCE UPUTE
Clanak 2.
(1) Ovom Opcom uputom (dalje u tekstu: Uputa) definiraju se: odgovorne osobe u
postupcima javne nabave, objava podataka o sukobu interesa u postupcima nabave, izrada i

donosenje plana nabave, izrada zahtjeva za nabavom, dono3enje odluke o osnivanju struénog
povjerenstva, izuzeca za ugovore o javnoj nabavi, postupak ugovaranja nabave, provedba



ugovora i likvidatura ratuna, sredi$nja javna nabava te vodenje i objava registra ugovora o
javnoj nabavi i okvirnih sporazuma.

(2) Pojmovi koji se koriste u ovoj Uputi, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

II1. POJMOYVI I DEFINICLJE
Clanak 3.
Ministarstvo u smislu Upute je Ministarstvo uprave.

Javna nabava u smislu Zakona o javnoj nabavi je nabava putem ugovora o javnoj nabavi
robe, radova ili usluga koje nabavlja jedan ili viSe naru€itelja od gospodarskih subjekata koje
su ti naruditelji odabrali, bez obzira na to jesu li roba, radovi ili usluge namijenjene javnoj
SVISi.

Plan nabave je planski dokument u kojem se na temelju raspoloZivih sredstava planiraju sve
javne nabave u tekuéoj godini, a donosi se najkasnije u roku od 30 dana od dana dono3enja
DrZavnog proracuna.

Analiza trZista u smislu Upute je proces prikupljanja i analiziranja podataka o moguéim
dobavljacima (ukljucujuéi cijene, koli¢ine, opise, kvalitetu i sl.) u svrhu pribavljanja
informacija bitnih za provedbu postupka javne nabave.

Ugovor o javnoj nabavi roba, radova, usluga je naplatni akt sklopljen u pisanom obliku

izmedu jednog ili vife gospodarskih subjekata i javnog naruéitelja, a €iji je predmet nabava
roba, izvodenje radova, ili pruZanje usluga.

Narudibenica je dokument kojim Ministarstvo preuzima obvezu da ¢ée po ponudenim
uvjetima platiti u ugovorenom roku isporuéenu robu, radove ili usluge.

Okvirni sporazum je ugovor sklopljen izmedu Ministarstva i jednog ili vide gospodarskih
subjekata u kojem su utvrdeni cijene i koli¢ine predmeta nabave te uvjeti pod kojima se vr§i
narudZba i placanje.

Priruénik o postupanju je detaljan opis koraka procedura koje se odnose na fazu planiranja i
pripreme projekata financiranih u okviru Operativnog programa ,Ué&inkoviti ljudski

potencijali 2014. — 2020.“ (dalje u tekstu: OP ULJP), a &iji je nositelj Ministarstvo uprave u
ulozi Korisni¢ke institucije.

IV. ODGOVORNE OSOBE
Clanak 4.
Podnositelj zahtjeva za nabavu (dalje u tekstu: Podnositelj zahtjeva) je djelatnik
Ministarstva uprave koji na temelju odobrenog Plana nabave iskazuje potrebu za nabavom

robe, radova ili usluga prema postupku definiranom u Uputi te u pravilu prati provedbu
potpisanih ugovora.



Podnositelj zahtjeva za nabavu u EU projektima (dalje u tekstu: Podnositelj zahtjeva u
EU projektima) je voditelj projekta — djelatnik Ministarstva uprave imenovan od ministra
uprave i odgovoran za pripremu, provedbu i upravljanje projektom koji na temelju odobrenog
Plana nabave iskazuje potrebu za nabavom robe, radova ili usluga prema postupku
definiranom u Uputi te u pravilu prati provedbu potpisanih ugovora. U slu€aju odsutnosti
voditelja projekta Podnositelj zahtjeva u EU projektima je zamjenik voditelja projekta.

Nositelj projekta je djelatnik Ministarstva uprave imenovan od ministra uprave 1 odgovoran
za nesmetanu provedbu projektnih ciljeva i aktivnosti u skladu s odredbama potpisanog
ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava.

Stru¢no povjerenstvo naruditelja u provedbi postupka nabave su osobe imenovane od
ministra uprave ili ovlaStene osobe za provedbu postupka javne nabave.

Voditelj Sluzbe za javnu nabavu u smislu Upute je djelatnik Ministarstva uprave odgovoran
za kontrolu sukladnosti Zahtjeva za nabavu s vaZec¢im Planom nabave Ministarstva i Uputom.

Voditelj SluZbe za financijsko upravljanje u smislu Upute je djelatnik Ministarstva uprave
zaduZen za kontrolu Zahtjeva za nabavu s vaZeé¢im Planom drZavnog prorauna za
Ministarstvo uprave.

Osoba zaduZena za pripremu tehni¢kih i funkcionalnih specifikacija je osoba koja
priprema tehnicke i funkcionalne specifikacija za postupke javne nabave te je razlicita od
struénog povjerenstva naruditelja koje ocjenjuje ponude.

Sredi$nji drZavni ured za srediSnju javnu nabavu temeljem zakona obavlja upravne i
struéne poslove koji se odnose na sredi$nju javnu nabavu za srediSnja tijela drZavne uprave,
Vladu Republike Hrvatske, urede i struéne sluzbe Vlade Republike Hrvatske, Hrvatski sabor i
Ured Predsjednice Republike Hrvatske.

V.SUKOB INTERESA U POSTUPCIMA NABAVE
Clanak 5.

(1) Na internetskim stranicama Ministarstva ,,Javna nabava" - ,,Obavijest o sprjeavanju
sukoba interesa* objavljuje se popis gospodarskih subjekata s kojima je ministar uprave
odnosno ovlaStena osoba ili s njime povezane osobe u sukobu interesa u smislu propisa o
javnoj nabavi.

(2) Sve osobe koje su imenovane Odlukom o imenovanju struénog povjerenstva naruéitelja u
postupku javne nabave i druge osobe koje su ukljuéene u provedbu postupka ili mogu utjecati
na odlu¢ivanje narucitelja u postupku javne nabave, duZne su prijaviti sukob interesa u vezi sa
svim postupcima nabave u cilju zaStite trZiSnog natjecanja i jednakog postupanja prema svim
gospodarskim subjektima i trebaju potpisati obrazac Izjave o nepostojanju/postojanju sukoba
interesa sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

(3) Potpisane Izjave o nepostojanju/postojanju sukoba interesa pohranjuju se u SluZbi za
javnu nabavu te se aZuriraju bez odgadanja ukoliko nastupe promjene.



VI. PLAN NABAVE
Clanak 6.

(1) Plan nabave je planski akt Ministarstva za planiranje provedbe postupaka nabave za sve
postupke nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kn, a koji sadrzi
sljedece podatke:

- evidencijski broj nabave

- predmet nabave

- CPV predmeta nabave

- procijenjenu vrijednost predmeta nabave

- vrstu postupka nabave

- navod planira li se predmet nabave podijeliti na grupe

- navod sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum

- planirani po€etak postupka nabave

- planirano trajanje ugovora/okvirnog sporazuma

- napomenu, ako je potrebno

(2) Ustrojstvene jedinice Ministarstva duZne su na poziv voditelja SluZbe za javnu nabavu, a
najkasnije u roku od 15 dana od donoSenja DrZavnog proracuna dostaviti svoj prijedlog plana
nabave.

(3) Ustrojstvena jedinica zaduZena za EU projekte duZna je na nafin i u roku iz stavka 2. ovog
¢lanka pripremiti i objediniti prijedlog plana nabave za sve EU projekte, ukljuéujuéi i nabave
koje provode partneri u projektu u ime i za raéun Ministarstva uprave i isti dostaviti Sluzbi za
javnu nabavu.

(4) Voditelj projekta odgovoran je za aktivnosti u provedbi plana nabave u projektu, a sve
poslove oko izrade plana nabave provodi u skladu s Opéim i Posebnim uvjetima koji se
primjenjuju na projekte financirane iz EU strukturnih i investicijskih fondova pritom, takoder
vodeéi racuna o odredbama propisanim Priruénikom o postupanju.

(5) Ustrojstvene jedinice Ministarstva i ustrojstvena jedinica zaduZena za EU projekte duZne
su u suradnji s ustrojstvenom jedinicom za financijsko upravljanje provjeriti jesu li za
predmete nabave i iznose iz Plana nabave osigurana sredstva u DrZzavnom proracunu.

(6) Voditelj Sluzbe za javnu nabavu duZan je sastaviti objedinjeni Plan nabave te ga dostaviti
Naéelniku Sektora za financijsko upravljanje i nabavu.

(7) Nacelnik Sektora za financijsko upravljanje i nabavu provjerava usuglaSenost Plana
nabave s Uputom i dostavlja na odobrenje Glavnom tajniku ministarstva, koji ga nakon toga
dostavlja Ministru uprave na potpis.

(8) Voditelj SluZbe za javnu nabavu duZan je Plan nabave dostaviti na objavu u Elektroni¢ki
oglasnik javne nabave RH.

(9) Odobreni Plan nabave objavljuje se na Internet stranicama Ministarstva uprave unutar
poglavlja ,,Pristup informacijama*; ,,Javna nabava"; ,,Planovi nabave".

(10) Odredbe iz ovog ¢lanka odnose se i na sve izmjene i dopune Plana nabave donesene u
skladu s zahtijevima ustrojstvenih jedinica Ministarstva.



VII. ZAHTJEV ZA NABAVU
Clanak 7.

(1) Zahtjev za nabavu je ispravno popunjen i odobren dokument kojim se pokrece postupak
nabave robe, radova i usluga.

(2) Zahtjev za nabavu popunjava djelatnik ustrojstvene jedinice Ministarstva koja pokrece
postupak nabave, a potpisuje ga Podnositelj zahtjeva, neposredno nadredeni sluZbenik i
rukovoditelj nadleZne upravne organizacije. Uz zahtjev za nabavu prilaZu se svi potrebni
dokumenati ovisno o predmetu nabave i vrsti postupka (primjerice tehnicka specifikacija,
troskovnik, projektni zadatak i sl.).

(3) Zahtjev za nabavu iz stavka 2. ovog ¢lanka odobrava ministar ili osoba koju on ovlasti
(dalje u tekstu: ovlaStena osoba), i sastavni je dio Upute (Prilog 1).

(4) Zahtjev za nabavu u EU projektima popunjava Podnositelj zahtjeva u EU
projektima/Voditelj projekta, a potpisuje ga ovlasteni rukovodeéi sluzbenik iz ustrojstvene
jedinice Ministarstva za EU projekte. Uz zahtjev za nabavu prilaZu se svi potrebni
dokumenati ovisno o predmetu nabave i vrsti postupka (projektni/programski zadatak,
tro§kovnik, tehni¢ka specifikacija i sl.).

(5) Zahtjev za nabavu u EU projektima iz stavka 4. ovog ¢lanka odobrava ministar ili osoba
koju je ovlastio da vodi EU projekt (dalje u tekstu: nositelj projekta) ili ovlastena osoba i
sastavni je dio Upute (Prilog 2).

(6) Provjeru usuglalenosti Zahtjeva za nabavu/Zahtjeva za nabavu u EU projektima s
raspoloZivim financijskim sredstvima iz Plana drZavnog proratuna Ministarstva uprave,
izvrsiti ¢e voditelj SluZbe za financijsko upravljanje, a isto potvrduje potpisom na Zahtjevu za
nabavu ili Zahtjevu za nabavu u EU projektima.

(7) Provjeru ispravnosti Zahtjeva za nabavu /Zahtjeva za nabavu u EU projektima s vaZeé¢im
Planom nabave Ministarstva uprave, kao i provjeru jesu li dostavljeni svi potrebni prilozi i
prikupljeni svi potpisi izvriti ¢e voditelj SluZbe za javnu nabavu, a isto potvrduje potpisom
na zahtjevu iz stavka 2. ili stavka 4. ovog ¢lanka.

(8) SluZba za javnu nabavu pokreée postupak javne nabave najduZe u roku od 8 radnih dana
od datuma zaprimanja ispravno popunjenog Zahtjeva za nabavu/Zahtjeva za nabavu u EU
projektima s pripadajucim prilozima.



VIIL ODLUKA O IMENOVANJU STRUCNOG POVJERENSTVA NARUCITELJA U
POSTUPKU JAVNE NABAVE

Clanak 8.

(1) QOdluka o imenovanju struénog povjerenstva naruditelja je interni akt kojim se odreduje
struéno povjerenstvo naruéitelja u postupku javne nabave.

(2) Struéno povjerenstvo narucitelja u pravilu se sastoji od najmanje jednog djelatnika iz
SluZbe za javnu nabavu koji mora posjedovati vaZedi certifikat u podrugju javne nabave i
najmanje jednog djelatnika ustrojstvene jedinice Ministarstva uprave/ustrojstvene jedinice
Ministarstva uprave zaduZene za EU projekte koja inicira nabavu, a navodi se u Zahtjevu za
nabavu.

(3) Clanovi struénog povjerenstva u postupcima javne nabave za koje Zahtjev za nabavu
podnosi Podnositelj zahtjeva u EU projektima u pravilu su osobe iz projektnog tima, a
obavljaju struéne poslove pregleda ponude i to u dijelu tehnickih specifikacija i/ili u dijelu
tehnicke i1 struéne sposobnosti gospodarskog subjekta ifili u dijelu kriterija za odabir
ekonomski najpovoljnije ponude ovisno o predmetu nabave.

(4) Osoba/e zaduZena/e za pripremu tehniCkih i funkcionalnih specifikacija za postupak
nabave trebafju biti razliCita’e od ¢lanova struénog povjerenstva narucitelja koje ocjenjuje
ponude.

(5) Djelatnik Ministarstva uprave koji ¢e nakon provedenog postupka nabave pratiti provedbu
ugovora ne moZe biti €lan struénog povjerenstva narucitelja odgovornog za pregled i
ocjenjivanje ponuda.

(6) Sluzba za javnu nabavu odgovorna je za izradu Odluke o imenovanju struénog
povjerenstva na temelju odobrenog Zahtjeva za nabavu/Zahtjeva za nabavu u EU projektima,
a prije pocetka postupka javne nabave.
(7) Odluku o imenovanju struénog povjerenstva u postupku javne nabave donosi ministar
uprave ili ovladtena osoba.
IX. IZUZECA ZA UGOVORE O JAVNOJ NABAVI
Clanak 9.

(1) Odredbe Zakona o javnoj nabavi ne primjenjuju se na ugovore o javnoj nabavi za izuzeca
propisane ¢lankom 30. i ¢lankom 33. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®, br. 120/16).

(2) Prije sklapanja ugovora na temelju izuzeca iz stavka 1. ovog €lanka, a za postupke nabave
vece vrijednosti od pragova za koje se primjenjuju pravila za jednostavnu nabavu, Podnositelj
zahtjeva dostavlja popunjen Zahtjev za nabavom uz obrazloZenje zakonske osnove izuzeca te
podatke o gospodarskom subjektu s kojim se namjerava sklopiti ugovor.

(3) SluZba za javnu nabavu izraduje odluku o pokretanju postupka nabave temeljem izuzeca.

(4) Odluka o pokretanju postupka nabave iz stavka 3. ovog €élanka sastavni je dio Upute
(Prilog 4), a donosi ju ministar uprave.



(5) Ponudu od gospodarskog subjekta s kojim se namjerava sklopiti ugovor pribavlja Sluzba
za javnu nabavu ili Podnositelj zahtjeva.

IX. POSTUPCI JAVNE NABAVE
Clanak 10.
(1) Na postupke javne nabave primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

(2) Prije pokretanja postupka javne nabave javni naruéitelj u pravilu provodi analizu trZita
sukladno élanku 198. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®, br. 120/16).

(3) Pravila, uvjeti i postupci jednostavne nabave biti ée utvrdeni Pravilnikom o provedbi

postupaka jednostavne nabave sukladno élanku 15. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne
novine*, br. 120/16).

X. UGOVARANJE
Clanak 11.

Nakon odabira ponude koja je ocijenjena kao ekonomski najpovoljnija sukladno kriteriju za
odabir i uvjetima iz dokumentacije o nabavi, SluZzba za javnu nabavu izdaje narudZbenicu ili
sklapa ugovor o javnoj nabavi.

a) Narudzbenica
Clanak 12.
(1) NarudZbenica se u pravilu izdaje nakon provedenih postupaka jednostavne nabave.

(2) NarudZbenica sadrZava najmanje sljedece podatke:
- datum i redni broj
- predmet nabave
- podatke o ugovornim stranama (naziv pravne osobe, OIB, adresa)
- jediniCnu cijenu,
- koliéinu
- ukupnu vrijednost
- rok/ove isporuke
- rok/ove placanja

(3) Ministar, nositelj projekta ili ovladtena osoba odobrava narudZbenice proizasle iz
postupka nabave.

Clanak 13.

Izrada narudZbenica obavlja se putem obrasca u sustavu “Konto”, a iznimno za potrebe
nabave roba u €ajnoj kuhinji moZe se koristi obrazac NarudZbenica (Prilog 3).



b) Ugovori o javnoj nabavi i okvirni sporazumi
Clanak 14.

(1) Ugovor ili okvirni sporazum mora biti sklopljen u skladu s dokumentacijom o nabavi i
odabranom ponudom, a na temelju Odluke o odabiru.

(2) Ugovor u pravilu sadrZi sljedeée podatke:

- redni broj ugovora

- naziv projekta i kodni broj (za ugovore koji se odnose na projekte financirane iz
europskih fondova)

- podatke o ugovornim stranama (naziv pravne osobe, OIB, adresa)

- predmet nabave

- jediniénu cijenu

- kolidinu roba, radova i usluga

- ukupnu vrijednost ugovora

- 1ok isporuke

- rok izvrienja ugovora

- rok plac¢anja te nacin dostave i sadrZaj raéuna

- jamstva ako su traZena

- arbitraZnu klauzulu

- klasa i urudZbeni broj ugovora i datum ugovora

(3) Ministar, nositelj projekta ili ovlaStena osoba potpisuje ugovore proizasle iz postupaka
javne nabave.

(4) U ugovorima o nabavama iznad 200.000,00 kn (bez PDV-a), moraju biti ugovoreni
instrumenti za osiguranje urednog ispunjenja ugovornih obveza (kao Sto su primjerice
jamstvo za uredno izvrSenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku
itd.) ili odredbe o ugovornoj kazni.

Clanak 15.

1) Jedan primjerak izvornika sklopljenog ugovora ostaje u spisu predmeta nabave u Sluzbi za
javnu nabavu dok se drugi dostavlja Nacelniku Sektora za financijsko upravljanje i nabavu.

(2) Preslika ugovora dostavlja se Podnositelju zahtjeva/Podnositelju zahtjeva u EU
projektima.
¢) Unos ugovora u informacijske sustave
Clanak 16.

Sluzba za financijsko upravljanje duZna je unijeti podatke o sklopljenim ugovorima u sustav
,»Konto* te u sustav ,,Sredi¥nje drzavne riznice* u skladu s uputama navedenih sustava.



XI. PROVEDBA UGOVORA I LIKVIDATURA RACUNA
Clanak 17.

(1) Za pracenje i evidentiranje ugovora u Registru ugovora odgovoran je Voditelj sluZbe za
javnu nabavu, a za pracenje i kontrolu realizacije ugovora odgovoran je Podnositelj zahtjeva/
Podnositelj zahtjeva u EU projektima.

(2) Za ugovore u kojima je ugovoreno jamstvo (kao Sto su primjerice jamstvo za uredno
izvrienje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku itd.), Podnositelj
zahtjeva/Podnositelj zahtjeva u EU projektima, duZan je po izvrSenju ugovora dostaviti pisanu
obavijest Sluzbi za financijsko upravljanje temeljem koje se vrac¢a zaprimljeno jamstvo drugoj
ugovornoj strani.

(3) U sludaju potrebe za aktivacijom dostavljenog jamstva zbog povrede ugovorne obveze od
druge ugovorne strane, Podnositelj zahtjeva/ Podnositelj zahtjeva u EU projektima, dostavlja
Sluzbi za financijsko upravljanje pisanu obavijest o istome temeljem koje se vrii naplata
jamstva.

Clanak 18.
(1) Svi pristigli eRacuni dostavljaju se SluZbi za financijsko upravljanje.

(2) Uz pristigli racun mora biti priloZena kopija otpremnice, radnog naloga, primopredajnog
zapisnika ili izvjeStaja.

(3) Na radnom nalogu, otpremnici, primopredajnom zapsiniku ili izvjeStaju mora biti &itko
ispisano ime i prezime osobe koja je robu, radove ili uslugu predala, izvr3ila ili ovjerila.

Clanak 19.

(1) Sluzba za financijsko upravljanje duZna je po primitku racuna uz isti priloZiti Zahtjev za
nabavu/Zahtjev za nabavu u EU projektima i NarudZbenicu (ako je primjenjivo) te provjeriti
odgovaraju li iskazane:

a) cijene,

b) koli¢ine,

c) rok/ovi isporuke/a,

d) valuta placanja;
podacima izraZzenim na raéunu, otpremnici, narudZbenici ili ugovoru.

(2) Podnositelj zahtjeva za nabavu/Podnositelj Zahtjeva za nabavu u EU projektima ili druga
ovlaStena osoba duZna je bez odgode potvrditi svojim potpisom na racunu da su roba, radovi
ili usluge isporuceni odnosno izvreni.

(3) Pristigli neutemeljeno ispostavljeni racun, odnosno raéun koji ne odgovara stavkama 1. i
2. ovog ¢lanka, osoba nadleZna za kontrolu knjigovodstvenih isprava duZna je, odmah uz
sluZbenu biljesku ili popratni dopis, vratiti isporucitelju racuna preporu¢enom poSiljkom s
potvrdom o primitku poSiljke (povratnicom).

(4) Kopija pristiglog neutemeljeno ispostavijenog racuna odlaZe se kao privitak kopiji dopisa
upuéenog isporuéitelju.



XII. SREDISNJA JAVNA NABAVA
Clanak 20.

(1) Za nabavne kategorije u Godi3njem planu rada sredi3nje javne nabave, SluZba za javnu
nabavu duZna je dostavljati podatke na zahtjev Sredidnjeg drZzavnog ureda za srediSnju javnu
nabavu.

(2) Ministarstvo je obvezno na zahtjev Sredidnjeg drZavnog ureda za sredi$nju javnu nabavu
odrediti osobu, odnosno osobe koje ¢e sudjelovati u pripremi i provedbi postupaka javne
nabave i pracenju izvrienja sklopljenih ugovora i okvirnih sporazuma, kao ovlaSteni
predstavnici ili na drugi nacin.

XIII. REGISTAR UGOVORA O JAVNOJ NABAVI 1 OKVIRNIH SPORAZUMA
Clanak 21.

Sluzba za javnu nabavu vodi Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma koji
sadrZi podatke v skladu s propisima o javnoj nabavi, a aZurira se u skladu s propisima o javnoj
nabavi u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave u Registru ugovora i na Internet stranicama
Ministarstva unutar poglavlja ,Pristup informacijama“ - ,Javna nabava* - ,Pregled
sklopljenih ugovora“.

XIV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.
Danom stupanja na snagu Upute prestaje vaZiti Opca uputa o provedbi postupka nabave roba,
radova i usluga u Ministartvu uprave (KLASA:011-02/18-01/331, URBROJ: 515-02-01-02/1-
18-1 od 9. sijeénja 2019. godine).
Clanak 23.

Ova Uputa stupa na snagu danom dono3enja, a biti ¢e objavljena na internetskoj stranici
Ministarstva uprave,

df mag. iur.



Ministarstvo uprave Prilog 1.
Datum:
ZAHTJEV ZA NABAVU
1. Podnositelj zahtjeva:
(naziv ustrojstvene jedinice,ime i prezime podnositelja zahtjeva, radno mjesto)

2. Neposredno nadredeni drZavni duZnosnik/drZavni sluzbenik:
(ime i prezime, funkcija )

3. Predmet nabave:

4. Opis predmeta nabave:

5.Tzuzeée:_____, obrazloZenje za izuzece :

6. Poveznica na Plan nabave: ______

7. Procijenjena vrijednost nabave (u kn bez PDV-a): ___

7. Nafin ugovaranja:_____, planirano trajanje ugovora/narudzbenice: __
8. Mjesto izvrSenja nabave:

9. Prilozi zahtjevu za nabavu: [ ] tehnicke specifikacije [] tro¥kovnik
[[] kontakti potencijalnih dobavlja¢a

[] ostalo:

10. Prijedlog imenovanja &élanova povjerenstva:

Rukovoditelj upravne

Podnositelj zahtjeva Neposredno nadredeni N ..
organizacije
Ime i Prezime Ime i Prezime Ime i Prezime
Potpis Potpis Potpis

11. OVIERA RASPOLOZIVIH 12. OVJERA SLUZBE ZA JAVNU
SREDSTAVA: NABAVU:
a) Aktivnost:
b) Pozicija: Datum zaprimanja zahtjeva
¢) RaspoloZiva sredstva:
d) Datum ovjere:

Vaditelj SluZbe za financijsko upravljanje Voditelj sluZbe za javnu nabavu

Potpis Potpis

13. ODOBRAVA:

Ministar /ovladtena osoba



Ministarstvo uprave Prilog 2.
Datum:
ZAHTJEV ZA NABAVU U EU PROJEKTIMA
1. Podnositelj zahtjeva/voditelj projekta/zamjenik voditelja:
(naziv ustrojstvene jedinice,ime i prezime podnositelja zahtjeva, radno mjesto, telefon)

2. Ovlasteni rukovodeci sluzbenik iz ustrojstvene jedinice za EU projekte:
(ime i prezime, ustrojstvena jedinica, telefon)

3. Predmet nabave:
4. Opis predmeta nabave:
5. Izuzede: , obrazloZenje za izuzecde :

6. Poveznica na Plan nabave:

-~J

. Procijenjena vrijednost nabave (u kn bez PDV-a):

-]

. Naéin ugovaranja: , planirano trajanje ugovora/narudZbenice:

o0

. Mjesto izvrienja nabave:

O

. Prilozi zahtjevu za nabavu: [] tehnicke specifikacije [] troskovnik
[[] kontakti potencijalnih dobavlja¢a

[ ] ostalo:

10. Prijedlog imenovanja Elanova povjerenstva:

Podnositelj zahtjeva Rukovodeci sluzbenik iz ustrojstvene
jedinice za EU projekte
Ime i Prezime Ime i Prezime
Potpis Potpis
11. OVIJERA RASPOLOZIVIH 12. OVJERA SLUZBE ZA JAVNU
SREDSTAVA: NABAVU:
a) Aktivnost:
b) Pozicija: Datum zaprimanja zahtjeva

c) RaspoloZiva sredstva:
d) Datum ovjere:

Voditelj SluZbe za financijsko upravljanje Voditelj sluZbe za javnu nabavu

Potpis Potpis

13. ODOBRAVA:

Ministar /nositelj projekta /ovlastena osoba



Ministarstvo uprave

KUPAC_(PRIMATEIJ)

Prilog 3.

. ISPORUCITEL) (PRODAVATEL)) — =
 namiv- va | prezime, adresa: mjesto, ubca lbro] ltfor |

e NARUDZBENICA
ttal trab i broj:
tdrmvab: br.
1¥RLCE A DCBRA - LELUGE ISPCRUCITE LA RELOA RCK ISPORLAE 16T OTRREVE
NARUCUJEMO:
|rep, . JED. . CLIENA 1ZNOS
— TRGOVALKI NAZIV DOBRA - USLUGE py, | KOUCINA (bez PDV-a) “)x(5)
N [#3] U1 [C:] 3] T8
1 0.00
3 0.00
3 0.00
4 0.00
5 0.00
6 0.00
7 0.00
2] 0.00
9 0.00
10 0.00
11 0.00
12 0.00
13 0.00
14 0.00
15 0.00
16 0.00
17 0.00
1B 0.00
19 0.0
20 0.00,
21 0.00
2] 0.00
23 0.00
E 0.00
= 0.0}
2% 0.00
27 0.00
28 0.00
29 0.00
0 0.00
Nadu narudtbu plabt cemo u rolw:
MNadn platanja.
M.P.
{narudibenku sastavieTa} (potpnn odgovorma oiche)




Ministarstvo uprave Prilog 4.

KLASA:
URBRO:

Zagreb,

8.

9.

ODLUKA O POKRETANJU POSTUPKA NABAVE

(naziv predmeta nabave)

Podaci o javnom naruéitelju: Ministarstvo uprave, 10000 Zagreb, Maksimirska 63,
OIB: 81700550832,

Odgovorna osoba narucitelja:

. Predmet nabave:

Evidencijski broj nabave:
Procijenjena vrijednost nabave:
Planirana vrijednost nabave: _
Izvor — nacin planiranih sredstava: ______
Odabrani postupak nabave: ______

Zakonska osnova za izuzeée od postupka javne nabave:

10. Podatak o gospodarskom subjektu s kojim se namjerava sklopiti ugovor:

I1. ObrazloZenje:

MINISTAR UPRAVE



