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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO UPRAVE

KLASA: 011-02/20-01/36
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), a u
vezi s ¢lankom 15. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine” 120/16), donosim

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Jednostavna nabava je nabava roba i usluga €ija je procijenjena vrijednost manja od
200.000,00 kn (bez PDV-a), odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti manje od
500.000,00 kn (bez PDV-a), za koje nije obavezno provoditi postupke javne nabave sukladno
¢lanku 12. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16).

(2) U provedbi postupaka jednostavne nabave roba, usluga i radova, osim ovog Pravilnika o
provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik), obvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakonske, podzakonske i interne akte na odredena podrucja
djelatnosti povezane sa specificnim predmetima nabave, uzimajuéi u obzir nacela javne
nabave te moguénost primjene elektronickih sredstava komunikacije.

(3) U Planu nabave navode se svi predmeti nabave &ija je vrijednost jednaka ili veca od
20.000,00 kuna bez PDV-a.

(4) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski spol.
II. POJMOVI I DEFINICIJE
Clanak 2.
Ministarstvo u smislu Pravilnika je Ministarstvo uprave,
Plan nabave je planski dokument u kojem se na temelju raspoloZivih sredstava planiraju sve

javne nabave u tekucoj godini, a donosi se najkasnije u roku od 30 dana od dana dono3enja
DrZavnog prorauna.
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Analiza trZista u smislu Pravilnika je proces prikupljanja i analiziranja podataka 0 moguéim
dobavljadima (ukljuéujuéi cijene, kolicine, opise, kvalitetu i sl.) u svrhu pribavljanja
informacija bitnih za provedbu postupka javne nabave.

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

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

e

izvodenje radova, nabava proizvoda ili pruZanje usluga.

III. ODGOVORNE OSOBE
Clanak 3.

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 Pravilniku te u pravilu prati izvrienje
narudZbenica/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 Pravilniku te u pravilu prati izvrienje narudZzbenica/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 i odgovoran
za nesmetanu provedbu projektnih ciljeva i aktivnosti u skladu s odredbama potpisanog
ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava.

Stru¢no povjerenstvo narudlitelja u provedbi postupka nabave su osobe imenovane od
ministra uprave ili ovlastene osobe za provedbu postupka jednostavne nabave.

Voditelj Sluzbe za javnu nabavu u smislu Pravilnika je djelatnik Ministarsiva uprave
odgovorna za kontrolu sukladnosti Zahtjeva za nabavu s vaZe¢im Planom nabave Ministarstva
i Pravilnikom.

Voditelj SluZzbe za financijsko upravljanje u smislu Pravilnika je djelatnik Ministarstva
uprave zaduZen za kontrolu Zahtjeva za nabavu s vaZec¢im Planom drZavnog prorauna za
Ministarstvo uprave.

Osoba zaduZena za pripremu tehnickih i funkcionalnih specifikacija je osoba koja
priprema tehnicke i funkcionalne specifikacija za postupke javne nabave te je razliCita od
struénog povjerenstva narucitelja koje ocjenjuje ponude.



IV. SUKOB INTERESA U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

(1) Na internetskim stranicama Ministarstva ,.JJavna nabava“ — ,,Obavijest o sprjetavanju
sukoba interesa* objavljen je popis gospodarskih subjekata s kojima je ministar uprave
odnosno ovlaltene osobe ili s njime povezane osobe u sukobu interesa u smislu propisa o
javnoj nabavi.

(2) Vezano za postupke jednostavne nabave sve osobe koje su imenovane Odlukom o
imenovanju struénog povjerenstva naruditelja u postupku jednostavne nabave (u daljnjem
tekstu: Odluka o imenovanju struénog povjerenstva) i druge osobe koje su ukljufene u
provedbu postupka ili mogu utjecati na odlu¢ivanje narucitelja u postupku, duZne su prijaviti
sukob interesa s ciljem zaStite trZiSnog natjecanja i jednakog postupanja prema svim
gospodarskim subjektima i trebaju potpisati obrazac Izjave o nepostojanju/postojanju sukoba
interesa u skladu s Zakonom o javnoj nabavi.

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

V. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE
a) Zahtjev za nabavu
Clanak 5.

(1) Zahtjev za nabavu je ispravno popunjen i odobren dokument kojim se pokree postupak
jednostavne nabave roba, 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/ili
rukovoditelj nadleZne upravne organizacije. Uz zahtjev za nabavu prilaZzu se svi potrebni
pripadajuéi prilozi ovisno o sloZenosti predmeta nabave (primjerice opis predmeta nabave,
tehnicka specifikacija 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 Pravilnika (Prilog 1).

(4) Zahtjev za nabavu u EU projektima popunjava Podnositelj zahtjeva u EU
projektima/Voditelj projekta, a potpisuje ga ovlasteni rukovodedi sluZbenik iz ustrojstvene
jedinice Ministarstva za EU projekte. Uz zahtjev za nabavu prilaZu se svi potrebni pripadajuci
prilozi ovisno o predmetu nabave i vrsti postupka (primjerice opis predmeta nabave, tehnicka
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 Pravilnika (Prilog 2).

(6) Provjeru usuglalenosti Zahtjeva za nabavu/Zahtjeva za nabavu u EU projektima s
raspoloZivim financijskim sredstvima iz Plana drZavnog prorafuna Ministarstva uprave,



izvrsiti ée 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 vaZeéim
Planom nabave Ministarstva uprave, kao i provjeru jesu li dostavljeni svi potrebni prilozi i
prikupljeni svi potpisi izvrSiti ¢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 pokrece postupak jednostavne nabave najkasnije u roku od 8
radnih dana od datuma zaprimanja ispravno popunjenog Zahtjeva za nabavu/Zahtjeva za
nabavu u EU projektima s pripadajuéim prilozima.

b) Odluka o imenovanju struénog povjerenstva
Clanak 6.

(1) Odluka o imenovanju struénog povjerenstva narucitelja je interni akt kojim se odreduje
struéno povjerenstvo naruditelja u postupku jednostavne nabave.

(2) Strucno povjerenstvo narucitelja u pravilu se sastoji od najmanje jednog dijelatnika iz
Sluzbe za javnu nabavu koji mora posjedovati vaZeci certifikat u podruéju javne nabave i
najmanje jednog djelatnika ustrojstvene jedinice Ministarstva uprave/ustrojstvene jedinice
Ministartva uprave zaduZene za EU projekte koja inicira nabavu, a navodi se u Zahtjevu za
nabavu,

(3) Clanovi struénog povjerenstva u postupcima jednostavne 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 dijeiu
tehnicke 1 struéne sposobnosti gospodarskog subjekta i/ili 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
jednostavne nabave treba/ju biti razlicita/e od stru¢nog povjerenstva naru€itelja koje ocjenjuje
ponude.

(5) Djelatnik Ministarstva uprave koji ¢e nakon provedenog postupka jednostavne nabave
pratiti izvrSenje narudZbenice/ugovora ne moZe biti ¢lan struénog povjerensiva odgovornog za
pregled i ocjenjivanje ponuda.

(6) Sluziba 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 jednostavne nabave.,

(7) Odluku o imenovanju struénog povjerenstva donosi ministar, nositelj projekta ili ovlastena
osoba.

¢) Uvjeti i nacini provodenja postupka jednostavne nabave
Clanak 7.

(1) Za postupke jednostavne nabave robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od
70.000,00 kn (bez PDV-a), Sluzba za javnu nabavu upuéuje Poziv za dostavu ponude



najmanje jednom gospodarskom subjektu na dokaziv nadin i uz primjeren rok za dostavu
ponude te moZe provesti i prethodnu analizu trZita (primjerice na temelju “print screen”-a ili
upita), ovisno o specifi¢nosti predmeta jednostavne nabave.

(2) Poziv za dostavu ponude iz stavka 1. ovog ¢lanka, pod istim uvjetima, moZe uputiti
Podnositelj zahtjeva/Podnositelj zahtjeva u EU projektima te zaprimljenu ponudu priloZiti uz
Zahtjev za nabavu.

(3) Po okoncanju postupka iz stavka 1. ovog ¢lanka u pravilu se izdaje narudZbenica.
Clanak 8.

(1) Za postupke jednostavne nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
70.000,00 kn (bez PDV-a), a manje od 200.000,00 kn (bez PDV-a), odnosno za nabave
radova procijenjene vrijednosti vec¢e od 70.000,00 kn, a manje od 500.000,00 kn (bez PDV-a),
Sluzba za javnu nabavu upucuje Poziv za dostavu ponude prema najmanje tri gospodarska
subjekta na naéin koji omogucava dokazivanje da je isti dostavljen gospodarskom subjektu
(dokaz o slanju elektroni¢kom po3tom), uz istovremeno objavljivanje poziva na dostavu
ponude na Internet stranicama Ministarstva unutar poglavlja ,Pristup informacijama®
»Javna nabava“ - ,Natje€aji javne nabave".

(2) Rok za dostavu ponude iz stavka 1. ovog ¢lanka je najmanje 2 radna dana od dana slanja
poziva elektroni¢kom poStom i objave na Internet stranicama Ministarstva uprave, ovisno o
sloZenosti predmeta nabave.

d) Nacin provodenja postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iz
¢lanka 8. Pravilnika

Clanak 9.

(1) Sluzba za javnu nabavu po primitku Zahtjeva za nabavu/Zahtjeva za nabavu u EU
projektima izraduje Odluku o osnivanju struénog povjerenstva i upuéuje Poziv za dostavu
ponude.

(2) Uz Poziv za dostavu ponude, Naruditelj pozvanim i svim zainteresiranim gospodarskim
subjektima stavlja na raspolaganje dokumentaciju o nabavi u kojoj navodi ovisno o
specificnosti predmeta nabave najmanje sljedece podatke: naziv i adresu narucitelja, adresu i
osobe za kontakt, naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednost predmeta nabave, opis
predmeta nabave/tehni¢ku specifikaciju (ovisno o predmetu nabave), kriterij za odabir
ponude, rok za dostavu ponude, rok isporuke/izvrienja i nacin dostave ponuda.

(3) Narucitelj u dokumentaciji o nabavi uz podatke iz stavka 2. ovog ¢lanka, moZe odrediti i
osnove za isklju€enje i uvjete sposobnosti gospodarskog subjekta te traZiti jamstva ovisno o
specifiénosti i sloZenosti predmeta nabave.

(4) Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda to jest relativni ponder cijene
je 100%. Naruéitelj takoder moZe u dokumentaciji o nabavi odrediti i relativni ponder koji ¢e
se dodijeliti nekom drugom kriteriju koji je odabran w svrhu odredivanja ekonomski
najpovoljnije ponude (primjerice rok isporuke, struéno iskusivo struénjaka i sl.), ovisno o
specifi¢nosti predmeta nabave.



(5) Otvaranje ponuda nije javno. Postupak pregleda i ocjene ponuda na temelju uvjeta iz
dokumentacije o nabavi i kriterija odabira ponuda obavlja stru¢no Povjerenstvo narucitelja te
o istome sastavlja Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.

(6) Na temelju Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, donosi se Odluka o odabiru ili Odluka o
poniStenju koja se dostavlja svim ponuditeljima u postupku jednostavne nabave.

(7) Za odabir je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljavam svim traZenim
zahtjevima i uvjetima iz dokumentacije o nabavi.

(8) Postupak jednostavne nabave poniStiti ée se ako nije dostavljena niti jedna ponuda,
odnosno ako niti jedna dostavljena ponuda ne ispunjava traZene uvjete i zahtjeve iz
dokumentacije o nabavi te ako je cijena ponude veca od osiguranih sredstava za nabavu ili
prelazi visinu pragova jednostavne nabave roba, radova i usluge ili iz drugih opravdanih
razloga.

(9) Narutitelj zadrZava pravo ponistenja postupka jednostavne nabave prije ili nakon isteka
roka za dostavu ponuda, bez posebnog pisanog obrazloZenja.

(10) Na Odluku o odabiru ili poniStenju nije dopuStena Zalba.

(11) Postupak jednostavne nabave zavrSava zakljuéenjem ugovora ili izdavanjem
narudZbenice, ovisno o sloZenosti predmeta nabave. Ugovor odnosno narudZbenicu potpisuje
ministar, nositelj projekta ili ovlaSiena osoba.

e) Iznimke u postupku jednostavne nabave
Clanak 10.

(1) Iznimno, ovisno o predmetu nabave i razini trZiSnog natjecanja, postupanja propisana
¢lancima 8. i 9. ovog Pravilnika nece se provoditi, odnosno poziv za dostavu ponude ce se
uputiti manjem broju gospodarskih subjekata u sluéajevima provedbe jednostavne nabave:

a) koja zahtijeva Zurnost uzrokovanu dogadajtma koji se nisu mogli predvidjeti (npr. zbog
za$tite zdravlja i sigurnosti zaposlenika, nastanka znatne 3tete na materijalnoj imovini te
znaCajan utjecaj na obavljanje poslova iz djelokruga Ministarstva), odnosno kada zbog
nepredvidenih okolnosti, na koje Narucitelj nije mogao utjecati, nije moguce provesti
postupak jednostavne nabave na nacin propisan Pravilnikom,

b) radova, isporuke roba ili pruZanje usluga koje moze izvr3iti samo odredeni gospodarski
subjekt bilo zbog zastite iskljuc¢ivih prava, ukljudujuéi prava intelektualnog vlasnidtva ili iz
tehnickih razloga zbog razloga povezanih sa zatitom isklju€ivih prava koje moZe izvriiti
samo odredeni ponuditelj,

¢) usluga koje zahtijevaju odredena specijalistic¢ka stru€na znanja i posebne okolnosti
(odvjetnicke i javnobiljeZni¢ke usluge, konzultantske usluge, usluge obrazovanja i stru¢nog
osposobljavanja, specijalisti¢ke i zdravstvene usluge, pravne usluge povezane s pruZanjem
specijalizirane pravne pomo¢i, umjetnicki razlozi ili zastita iskljuéivih autorskih prava gdje
usluge moZe pruzati samo jedan ponuditelj, usluge gradskog prijevoza, usluge kupnje avio
karata, usluge hotelskog smjestaja i sli¢no),

d) kada u postupku prikupljanja ponuda nije dostavljena niti jedna ponuda, a postupak
jednostavne nabave se ponavlja,

e) kada je to potrebno zbog obavljanja odnosno dovrietka specificnih radova, nabave
specifiénih roba ili usluga, a navedeno nije moglo biti unaprijed planirano,



f) za dodatne isporuke od strane ponuditelja iz osnovnog ugovora koje su namijenjene ili kao
djelomiéna zamjena robe ili instalacija, ili kao proSirenje postojece robe ili instalacija, ako bi
promjena isporucitelja obvezala javnog naruitelja da nabavi robu koja ima drukgéije tehnicke
znagajke, §to bi rezultiralo neuskladeno3$cu ili nerazmjernim tehni¢kim poteskoéama u radu i
odrZavanju.

(2) Iznimke u postupanju moraju biti pisano obrazloZene u Zahtjevu za nabavu, a odobrene od
ministra ili ovlaStene osobe.

(3) Sluzba za javnu nabavu na temelju odobrenih iznimki u postupanju, prikuplja ponudu od
jednog ponuditelja koji udovoljava nekom od uvjeta iz stavka 1. ovog &lanka te postupak
okonéava zakljuéenjem ugovora ili izdavanjem narudZbenice, ovisno o sloZenosti predmeta
nabave.

(4) Ugovor/narudzbenicu iz prethodnog stavka potpisuje ministar ili oviastena osoba.

VI. UGOVARANJE
a) Narudzbenica
Clanak 11.

(1) Narudzbenica se u pravilu izdaje nakon provedenih postupaka jednostavne nabave iz
¢lanka 7. ovog Pravilnika.

(2) NarudZzbenica sadrZava najmanje sljedeée podatke:
- datum i redni broj
- predmet nabave
- podatke o ugovornim stranama {naziv pravne osobe, OIB, adresa)
- jediniénu cijenu
- koli¢inu
- ukupnu vrijednost
- rok/ove isporuke
- oznaku/ datum ponude

(3) Ministar, nositelj projekta ili ovlaStena osoba odobrava narudzbenice proizadle iz
postupka jednostavne nabave.

Clanak 12.

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

b) Ugovor o jednostavnoj nabavi
Clanak 13.

(1) Ugovor o jednostavnoj nabavi mora biti sklopljen u skiadu s uvjetima iz Poziva za dostavu
ponude, dokumentacijom o nabavi i odabranom ponudom, a na temelju Odluke o odabiru.

{(2) Ugovor u pravilu sadrZi sljedece 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

- cijenu

- koli¢inu roba, radova i usluga

- ukupnu vrijednost ugovora

- rok isporuke

- rok izvrSenja ugovora

- rok placanja te na¢in dostave raé¢una

- 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
jednostavne nabave, a arhivski primjerak obvezne su potpisati osobe koje su sudjelovale u
pripremi prijedloga teksta ugovora.

Clanak 14,

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

(2) Preslika ugovora dostavija se Podnositelju zahtjeva/Podnositelju zahtjeva u EU
projektima.

¢) Unos ugovora u informacijske sustave

Clanak 15.

Sluzba za financijsko upravljanje duzna je unijeti podatke o sklopljenim ugovorima u sustav
»Konto* te u sustav ,,SrediSnje drzavne riznice u skladu s uputama navedenih sustava,

VII. PROVEDBA UGOVORA I LIKVIDATURA RACUNA
Clanak 16.

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

(2) Za ugovore u kojima je ugovoreno jamstvo (kao §to 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 izvrienju ugovora dostaviti pisanu
obavijest SluZbi za financijsko upravljanje temeljem koje se vraca zaprimljeno jamstvo drugoj
ugovornoj strani.

(3) U slucaju 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 vrSi naplata
jamstva.



Clanak 17.
(1) Svi pristigli eRacuni dostavljaju se SluZbi za financijsko upravljanje.

(2) Uz pristigli raéun 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, izvr$ila ili ovjerila.

Clanak 18.

(1) Sluzba za financijsko upravljanje duZna je po primitku raduna 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 izraZenim 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 ratunu da su radovi, roba
ili usluge isporuéeni odnosno izvrseni.

(3) Pristigli neutemeljeno ispostavljeni raéun, odnosno ratun koji ne odgovara stavkama 1. i
2. ovog &lanka, osoba nadleZna za kontrolu knjigovodstvenih isprava duZna je, odmah uz
sluzbenu biljesSku ili popratni dopis, vratiti isporucitelju raCuna preporu¢enom posiljkom s
potvrdom o primitku posiljke (povratnicom).

(4) Kopija pristiglog neutemeljeno ispostavljenog rauna odlaZe se kao privitak kopiji dopisa
upucenog isporuditelju.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.
Danom stupanja na snagu Pravilnika prestaje vaZiti Opéa 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 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a biti ¢e objavljen na internetskoj stranici
Ministarstva uprave.




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. Izuzeée: , obrazloZenje za izuzede :

6. Poveznica na Plan nabave:

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

7. Nadin ugovaranja:_____, planirano trajanje ugovora/narudZbenice: __
8. Mjesto izvrienja nabave:

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

[] ostalo:

10. Prijedlog imenovanja ¢lanova 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
c¢) Raspolofiva sredstva:
d) Datum ovjere:

Voditelj Sluzbe za financijsko upravljanje Voditelj sluZbe za javnu nabavu

Potpis Potpis

13. ODOBRAVA:

Ministar /oviaStena 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. Ovladteni rukovodedi sluZbenik iz ustrojstvene jedinice za EU projekte:
{ime | prezime, ustrojstvena jedinica, telefon)

3. Predmet nabave:

4. Opis predmeta nabave:

5. Izuzece.______, obrazloZenje za izuzee : ______

6. Poveznica na Plan nabave: ______

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

7. Nadin ugovaranja:_____, planirano trajanje ugovora/narudzbenice: __

8. Mjesto izvrienja nabave:

9. Prilozi zahtjevu za nabavu: [] tehni¢ke specifikacije [] troskovnik
[ ] kontakti potencijalnih dobavlja¢a

[[] ostalo:

10. Prijedlog imenovanja €lanova povjerenstva:

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

c) RaspoloZiva sredstva:
d) Datum ovjere:

Vaditelj Sluzbe za financijsko upravljanje Voditelj sluZbe za javnu nabavu

Potpis Potpis

13. ODOBRAVA:

Ministar /nositelj projekia /oviastena osoba



Ministarstvo uprave

MATEL))

S ISPORUCITEL] (PRODAVATELY) .

Prilog 3.

jusin, ubcalbrwjtelefona [ maciv- e i prazime, adresa: mesta, uica ibrejideiona |

e NARUDZBENICA
1t 2ok | broj:
Hodnevab: br.
TIARLCE W DXERA, - USLLUGE ISPrRUCTTE 1A HAGLOM: ROX DSPCRLAE HACTH CTFREME
NARUCUJEMO:
RED. . _ ¥ED. CLJENA 12505
BR. TRGOVALKI NAZLIV DOBRA - USLUGE ML XOUIEINA {he PDV-a) #=(5)
[#] ™ [C] ] 0]
0.00
2 0.00
k] 0.00!
4 0.00
5 0.00
3 0.00
7 0.00
8 0.00]
] 0.00]
10 0.00
pi] 0.00,
12 0.00]
13 0.00
K] 0.00]
5 0.00
16 0.00]
17 0.00
18 [iXi3]
19 .00
20 0.0
21 0.00
= 0.0
33 0.00)
EX] 0.00]
] 0.00]
2 .00
a7 0.00
28 0.00]
2 0.00/
T (.00
Madu narudfbu platit cemo urola:
Nadn pladanja:
MP.

(naudzberstu 1attave-ta)

Trotoe: odgevorne o3be)



