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i poslove
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HZJZ

| HRVATSKI ZAVOD Procedura stvaranja ugovornih obveza i evidencije svih KLASA: 401-01/20-13/2
ZA JAVNO ugovora
ZDRAVSTVO

UR.BROJ: 381-13-130-21-8

Postupci

1) izrada prijedloga plana nabave za robu, usluge, radove i dono$enje plana nabave
2) provodenje postupaka nabave i stvaranje ugovorne obveze
3) pracenje realizacije ugovornih obveza

Nadleinost i odgovornost

1) Odgovorna osoba za uspostavu i zakonitost sustava nabave Narucitelja je Ravnatelj.

2) Voditelji Sluzbi koordiniraju iskazivanje potrebe za nabavom u skladu sa financijskim planom i planom
nabave za tekucu godinu, koordiniraju planiranje i sudjelovanje u postupku provodenja postupaka
nabave te su nadlezni za uspostavu kontrole, izvrienja sklopljenih ugovora u pojedinim odjelima i
odsjecima.

3) Voditelj Odjela za nabavu koordinira i nadleZan je za cjelokupan proces nabave i nudenja roba, usluga i
radova te osigurava poStivanje propisa i procedura. Daje stru¢na miljenja kod odredenih slucajeva,
suraduje i koordinira rad s drugim Sluzbama u izradi Plana nabave i dijelu izvrienja sklopljenih ugovora

U planiranju sudjeluju:

1) GlavniinZenjeri Sluzbi, odjelni administratori - izvrsitelji pojedinih poslova za utvrdivanje vrste, koli¢ine,
opisa predmeta nabave, roba, usluga i dugotrajne imovine te praéenje ugovornih obveza u dijelu svojih
kompetencija.

2) Voditelji Sluzbi za uskladivanje potreba prema raspoloZivim financijskim sredstvima te pracenje
ugovornih obveza u dijelu svojih kompetencija.

3) Voditelji projekata za uskladivanje potreba prema raspoloZivim financijskim sredstvima po pojedinim
projektima te pracenje ugovornih obveza u dijelu svojih kompetencija.

4) Voditelj Odjela za nabavu odgovoran je za izradu prijedloga plana nabave sukladno usvojenom
financijskom planu. Koordinira prikupljanje potreba od strane Voditelja Sluzbi i Voditelja projekta.
Ujednactava tehniku i modele za izradu planova, u svojstvu licenciranog stru¢njaka za nabavu daje
naputke za izradu planova. Odgovoran je za provedbu postupaka nabave te praéenje dinamike izdavanja
narudZbenica i dinamike provedbe postupaka nabave.

5) Voditelj Odsjeka za pravne poslove zaduZen je za tumacenje zakonskih propisa u smislu zakonite
provedbe postupaka nabave i sklapanja ugovora o nabavi.

6) Voditelj Odjela za financije dostavlja podatke o visini raspoloZivih sredstava na pojedinim pozicijama
financijskog plana Voditelju Odsjeka za plan i analizu i voditelju Odjela za nabavu.

7) Voditelj Odsjeka za plan i analizu zaduZen je za uskladenost planova nabave s financijskim planom te za
odobravanje pokretanja postupaka nabave u skladu sa raspoloZivim financijskim sredstvima.

8) Voditelj Odsjeka za kontroling, likvidaturu i platni promet odgovoran je za pracenje izvrenja ugovornih
obveza putem kontrole i ovjere racuna pristiglih po izvrienju ugovora, a sukladno provedenim
postupcima nabave i ugovorenim financijskim sredstvima.

9) Odgovorna osoba Narucitelja donosi Plan nabave za tekuéu godinu.

10) Struénjak javne nabave sudjeluje u svim postupcima nabave.



Obrasci

Prijedloga plana nabave s pojedinaéno razradenim potrebama Sluzbi za materijal, usluge, opremuiradove,
odreden je prema:
* vrstama materijala, pojedinatno unesenim koli¢inama prema jedinici mjere i okvirno iskazanim
cijenama po jedinici mjere
® vrstama usluga (graficke, tekuce odrZavanje i sl.) s okvirno iskazanim vrijednostima
® vrstama dugotrajne imovine (opreme) s iskazanim komadima i okvirnim vrijednostima
® potrebama radova ili adaptacija na objektima

Konacni Plan nabave sadri elemente plana nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi

U plan nabave, koji se objavljuje na web stranici Zavoda, uvritavaju se sve nabavke uklju€ujudi i one ¢ija je
vrijednost manja od 20.000,00 kuna bez PDV-a dok su u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave (u daljnjem
tekstu EOJN) objavljuje plan nabave koji ne sadrzi nabave ¢ija je vrijednost manja od 20.000,00 kuna bez
PDV-a.

Rokovi

Postupak planiranja zapocinje, tijekom mjeseca listopada tekuée godine za narednu godinu.

Voditelji SluZbi te Voditelji projekta koji sudjeluju u procesu planiranja, u suradnji sa glavnim inZenjerima
iskazuju potrebe za narednu poslovnu godinu.

Procijenjena vrijednost pojedinog predmeta nabave odreduje se na osnovu iskustva prethodnih godina ili
provedenim istraZivanjem triiSta putem dokazivih komunikacijskih kanala.

Konacni prijedlog Plana nabave izraduje se u zakonskom roku od 30 dana nakon dono3enja Financijskog
plana za narednu godinu.

Plan nabave objavljuje se u EOJN i na web stranici Zavoda po donosenju.

IZRADA PRIJEDLOGA PLANA NABAVE | DONOSENJE PLANA NABAVE

Voditelj Odjela za nabavu odgovoran je za objedinjavanje dostavljenih potreba svih sluzbi Zavoda
temeljem sakupljenih prijedloga planova nabave.

Voditelj Odsjeka za tehnicke i opée poslove objedinjava potrebe svih sluzbi Zavoda vezano uz tekuce i
investicijsko odrzavanje te radove.

Voditelj Odjela za informati¢ku podr$ku objedinjava potrebe svih slufbi Zavoda vezano uz nabavu
informatickih usluga, opreme i sitnog inventara.

Voditelj odjela za programe i projekte objedinjava potrebe za nabavom robe, usluga i radova po svim
projektima na razini Zavoda.

Objedinjeni prijedlozi, vezano uz tekude i investicijsko odrZavanje, izvodenje radova, te nabavu
informatickih usluga, opreme i sitnog inventara kao i objedinjeni prijedlozi po pojedinim projektima
dostavljaju se Voditelju Odjela za nabavu.

Voditelj Odjela za nabavu objedinjeni prijedlog plana nabave uskladuje s dostavljenim podacima o
raspoloZivim financijskim sredstvima u odobrenom Financijskom planu te kona&ni prijedlog dostavija
Voditelju Odsjeka za plan i analizu i Voditelju Odsjeka za kontroling, likvidaturu i platni promet na
provjeru.

Formiranjem predmeta nabave i njihove procijenjene vrijednosti odreduju se postupci nabave te
planirano trajanje ugovora ili okvirnog sporazuma.



Postupci nabave mogu poceti i prije konagnog usvajanja Financijskog plana za narednu godinu,
ali se ne mogu sklapati ugovori/okvirni sporazumi prije njegovog usvajanja. Takoder, postupci nabave
mogu poceti i prije osiguravanja sredstava u Financijskom planu, ali se odluka o odabiru ne moje
donijetl dok sredstva nisu osigurana.

2) PROVODENJE POSTUPAKA NABAVE | STVARANJE UGOVORNE OBVEZE

A) STVARANJE UGOVORNIH OBAVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Temeljem usvojenog Plana nabave, od strane odgovorne osobe, izraduje se tehnitka dokumentacija
od strane strucnih sluzbi i dostavlja u Odjel za nabavu.

Rok izvrienja za izradu tehnicke dokumentacije:

do kraja kalendarske godine za ugovore koji istje¢u pogetkom slijede¢e poslovne godine,

odnosno tijekom poslovne godine prema planiranoj dinamici provodenja postupaka nabave,
odnosno, za ugovore koji su vezani jednostavnom nabavom tehnicke specifikacije dostavljaju se mjesec
dana prije isteka, a za ugovore vezane javhom nabavom tri mjeseca prije isteka ugovora u Odjel za
nabavu.

Voditelj Odjela za nabavu odgovoran je za pripremu cjelokupne dokumentacije za provodenje
postupka javne nabave i to u rokovima prema planiranim terminima u usvojenom Planu nabave.

Odgovorna osoba narucitelja donosi odluku o pokretanju postupaka javne nabave koji nisu definirani
Planom nabave te imenuje osobe zaduZene za provodenje postupka.

Proceduru postupka nabave provode sve osobe imenovane odlukom o imenovanju ovlaitenih
predstavnika i drugih osoba koje imaju utjecaj na odluéivanje.

Odluku o odabiru/ponistenju, na prijedlog imenovanog povjerenstva za nabavu, donosi odgovorna
osoba Narucitelja.

Voditelj Odsjeka za pravne poslove zaduZen je za pracenje roka Zalbe i roka mirovanja te priprema
odluke o odabiru/poniStenju i ugovore/okvirne sporazume po provedenim postupcima nabave i
dostavlja odgovornoj osobi Naruéitelja na potpis.

B) STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Iz Plana nabave vidljivo je koji predmeti nabave ne podlijezu provodenju postupaka javne nabave.

Postupak jednostavne nabave zapocinje danom slanja obrasca Zahtjeva za pripremu i potetak postupka
jednostavne nabave od strane Voditelja Sluzbe/ Voditelja projekta Odjelu za nabavu.

Odjel za nabavu provjerava uskladenost zaprimljenog Zahtjeva sa Planom nabave i navodi poziciju Plana na
Zahtjevu. Ukoliko Planom nabave nije predvidena nabava na koju se odnosi predmetni Zahtjev s Voditeljem
Sluzbe koja je uputila Zahtjev Voditelj Odjela za nabavu dogovara izmjenu Plana nabave na nacin da se
sredstva osiguravaju iz drugih ranije odobrenih stavaka Plana nabave. Nakon provedenih provjera Zahtjev
se prosljeduje odgovornoj osobi Narucitelja na odobrenje.

Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave za tekucu godinu. U slu¢aju da
jednostavna nabava nije predvidena planom nabave za tekuéu godinu naredbodavatelj ¢e dostaviti zahtjev
za izmjenu/dopunu plana nabave.



Nabavu robe, radova i/ili usluga procijenjene vrijednosti manje od 70.000,00 kn bez PDV-a, Naruditelj
provodi slanjem upita za dostavu ponuda jednom ili vise gospodarskih subjekata.

Kriteriji za odabir ponude je najniza cijena

Nabava roba, usluge i radova vrijednosti manje od 70.000,00 kn bez PDV-a provodi se slanjem upita za
prikupljanje ponuda ovisno o sloZenosti poslova jednom ili vise gospodarskih subjekata na nacin koji
omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica,
potvrda e-mailom i sl.)

Nakon odabira ponude, Narucitelj donosi obavijest o odabiru koja se dostavlja na nacin na koji je dostavljen
upit za prikupljanje ponuda procijenjene vrijednosti manje od 70.000,00 kn bez PDV-a

Ponuda jednog gospodarskog subjekta dovoljna je za izdavanje narudzbenica odnosno za sklapanje ugovora
u roku od 30 dana.

NarudZbenice se pripremaju i potpisuju u Odjelu za nabavu na temelju provedenog postupka jednostavne
nabave te zaprimljenih i ovjerenih zahtjeva za nabavu (referata).

Evidenciju o izdanim narudzbenicama vodi se u Odjelu za nabavu.

Nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn bez PDV-a i manje od
150.000,00 kuna, Narucitelj provodi Pozivom za dostavu ponude od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta.

Nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 150.000,00 kuna, Narucitelj provodi
Pozivom za dostavu ponude od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta i objavom na svojim internetskim
stranicama.

Nabavu radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn bez PDV-a i manje od 350.000,00
kuna, Narucitelj provodi pozivom za dostavu ponude od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta.

Nabavu radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 350.000,00 kuna, Narugitelj provodi pozivom za
dostavu ponude od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta i objavom na svojim internetskim stranicama.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZiSnog natjecanja, poziv za dostavu ponuda moze se
uputiti samo 1 (jednom) gospodarskom subjektu u slijedeéim slu¢ajevima:

- kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava ugovor moZe
izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt,

- kod nabave specifi¢nih usluga (hotelske usluge, zdravstvene usluge, konzultantske usluge, konzervatorske
usluge, usluge vjeStaka i sve druge usluge kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje
specifi¢nih usluga),

- kada u prethodno provedenom postupku jednostavne nabave ne pristigne niti jedna ponuda,

- za nabavu dodatnih radova, usluga ili robe koji nisu uklju¢eni u prvotnu nabavu, a promjena ugovaratelja
koji izvr§ava osnovni ugovor:

a. nije moguca zbog ekonomskih ili tehni¢kih razloga, kao $to su zahtjevi za meduzamjenjivo$éu i
interoperabilno3cu s postojeCom opremom, uslugama ili instalacijama koje su nabavljene u okviru prvotne
nabave, i

b. prouzrocila bi znagajne poteskoce ili znatno povecavanje troskova za naruéitelja

Poziv za dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucduje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane
gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvje$¢e o uspjednom slanju telefaksom, potvrda e-mailom

isl.).

Otvaranje ponuda nije javno,



Prilikom otvaranja ponuda sastavlja se zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.

Ovlasteni predstavnici Narucitelja, u okviru svojih ovlasti i opisa radnog mjesta pregledavaju i ocjenjuju
ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda.

Postupak pregleda i ocjene ponude u smislu tehnickih karakteristika obavljaju struéne osobe koje su
imenovani Ovlasteni predstavnici.

Pregled i ocjena ponuda tajni su do donosenja Odluke/Obavijesti o odabiru/ponistenju.

Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi se Odluka/Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude
ponuditelja s kojim ¢e se sklopiti Ugovor o nabavi u roku od 30 dana.

Odluka/Obavijest o odabiru s preslikom zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda dostavlja se svakom
ponuditelju istovremeno na dokaziv nadin (povratnica, potvrda e-mailom) te se u sluaju procijenjene
vrijednosti za robu i usluge jednake ili ve¢e od 150.000,00 kuna te za radove jednake ili veé¢e od 350.000,00
kuna objavljuje na internetskim stranicama.

S odabranim ponuditeljima za nabavu usluge, opreme i radova ¢ija je vrijednost ponuda manja od 70.000,00
kn realizacija Ce se izvrsiti putem naruZenice na kojoj ¢e biti navedni bitni uvjeti nabave (isporuka usluge i
opreme, poCetak radova, zavrietak usluge, rok isporuke, zavrietak radova i sl.).

S odabranim ponuditeljima za nabavu usluge, opreme i radova &ija je vrijednost ponuda veéa od 70.000,00
sklopit Ce se Ugovor o nabavi u roku od 30 dana, ¢ija se realizacija odvija putem narudZbenica.

Obavijest o odabranom ponuditelju dostavlja se svim gospodarskim subjektima koji u sudjelovaliu postupku
nabave.

C) TERMINI NARUCIVANJIA

Ispostavljanje narudZbenica po dostavljenim referatima-zahtjevnicama vrdi se dnevno, osim u slu¢aju
nabave potroSnog materijala kad se narudzZbenice izdaju jednom za referate-zahtjevnice dostavljene u
Odjel za nabavu do 20. u teku¢em mjesecu za sljedeéih mjesec dana.

lzuzetno se naruCivanje moZe obaviti izvan tog roka ukoliko se radi o Zurnoj nabavi.

NarudZbenica obavezno mora sadrZavati sve propisane elemente i broj ugovora/okvirnog sporazuma
temeljem kojih se obavlja narudzba.

Prije ispostavljanja narudzbenice za prijavljene kvarove na opremi i prostorima Zavoda djelatnik
Odjela za tehnictke poslove, odnosno, djelatnik Odjela za sistemsku informati¢ku podriku u sluaju kvara
informaticke opreme, duZan je obavezno izvriiti uvidaj radi utvrdivanja opravdanosti traZene usluge.

U slucajevima kvara na opremi potrebno je zatraZiti ponudu. Nakon prihvaéene ponude ispostavlja
se narudzbenica s opisom traZene usluge. Sastavni dio narudibenice je prihvacena i potpisana
ponuda.

Nakon otklanjanja kvara na opremi ili prostorima djelatnik Odjela tehnickih poslova mora konstatirati
da je isti otklonjen i to ovjeriti svojim potpisom na radnom nalogu uz potpis korisnika opreme, odnosno,
prostora.



Nakon otklanjanja kvara na informatickoj opremi djelatnik Odjela za sistemsku informati¢ku podrgku
mora konstatirati da je isti otklonjen te ovjeriti svojim potpisom na radnom nalogu uz potpis korisnika
opreme.

3) REALIZACIJA | PRACENJE UGOVORENIH OBAVEZA
Nabava materijala, usluga i radova

Primjerak potpisanog i sklopljenog ugovora/okvirnog sporazuma o nabavi, kako temeljem postupka
javne nabave, tako i temeljem postupka jednostavne nabave, dostavlja se voditelju SluZbe za pravne
poslove, ljudske potencijale i tehni¢ke poslove te voditelju SluZbe za gospodarstvene poslove kroz
urudZbeni zapisnik.

Jedan primjerak zakljuCenog ugovora/okvirnog sporazuma Voditelj Odsjeka za pravne poslove u scanu
objavljuje na folderu Share — gospodarstveni_pravni_i_opéi poslovi i dostavlja voditelju Sluzbe, ovisno
o predmetu nabave, a koje su ujedno odgovorne za koordiniranje pracenja i izvr§enja ugovornih
obveza, kao i pracenje izvrienja plana nabave koji se odnosi na planirane nabave iz domene njihove
sluzbe.

Voditelji sluzbi/odjela takoder snose odgovornost za praenje i izvrienje ugovornih obveza kao i
izvrSenje plana.

Provodenje nabave po zakljuenim ugovorima/ okvirnim sporazumima obavlja se slijedeéim redom:
Djelatnik sluzbe zaduZen za nabavu u svakoj pojedina¢noj sluzbi (npr. glavni inZenjer sluzbe/glavni
administrator sluzbe) popunjava referat-zahtjevnicu s trafenom uslugom ili s pojedinaénim
stavkama materijala, Siframa, jedinicama mjere i potrebnim koli¢inama pozivajuéi se na broj
ugovora/poziciju plana nabave/izvor financiranja. Potpisan referat-zahtjevnicu predaje voditelju
sluzbe koji svojim potpisom potvrduje da je referat/zahtjevnica sukladna odredbama ugovora o
nabavii planu nabave u smislu ugovorenih koli¢ina.

Referent u Odjelu za nabavu provjerava dobivene referate — zahtjevnice, obracunava cijene, te
provjerava jesu li svi elementi uskladeni s Planom nabave, zaklju€enim ugovorima/okvirnim
sporazumima Sto ovjerava svojim potpisom.

Nakon dobivenog potpisa voditelja Odsjeka za plan i analizu i odgovorne osobe Naruditelja, Referent u
Odjelu za nabavu ispostavlja narudzbenicu koja obavezno uz sve propisane elemente sadrii broj
ugovora/okvirnog sporazuma temeljem kojih se obavlja narudZba.

Referent u Odjelu za nabavu odgovoran je za pracenje izvrienja narudfbenica u smislu
pravodobne isporuke naru€enog materijala u okviru sklopljenih ugovora/okvirnih sporazuma.

Za pracenje izvrSenja narudZzbenica u smislu pravodobne isporuke naruéenih usluga i radova u okviru
sklopljenih ugovora/okvirnih sporazuma odgovorni su Glavni inZenjeri Sluzbi, odjelni administratori, a
Referent u Odjelu za nabavu je zaduZen za prikupljanje informacija i vodenje evidencije izvréenja
narudZbenica u smislu pravodobne isporuke naru€enih usluga i radova.

Primjerak potpisanog i sklopljenog ugovora o poslovnoj suradnji, ugovora o djelu, ugovora o autorskom
djelu te bilo koji drugi ugovor koji u sebi sadrzi financijsku obvezu za Zavod ili u korist Zavoda, dostavlja
se voditelju Sluzbe za pravne poslove, ljudske potencijale i tehnitke poslove te voditelju Sluibe za
gospodarstvene poslove kroz urudzbeni zapisnik.

Ugovore o radu te ugovore o medusobnim pravima i obvezama, a u vezi sa radnim odnosom
(3kolovanje, obrazovanje, usavr3avanje i sli¢no), zatim usluge prijevoza djelatnika na posao i sa posla
prati SluZba za pravne poslove, ljudske potencijale i tehnicke posiove.



Evidenciju ugovora o javnoj nabavi, ugovora o jednostavnoj nabavi, ugovora o poslovnoj suradnji te ugovora
o radu po vremenskom trajanju (aktivnosti ugovora) vodi se u elektronitkom obliku Sluzba za pravne
poslove, ljudske potencijale i tehnicke poslove.

NABAVA MATERIJALA, USLUGA | RADOVA PO POSEBNIM PROGRAMIMA | PROJEKTIMA

Nabava materijala, usluga, radova i opreme po posebnim programima i projektima provodi se po
vec opisanim postupcima. Uvjet je da su sredstva za nabavu istih osigurana te da su prijavijena i
uvrtena u financijski plan i plan nabave.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih obveza od dana 18.
lipnja 2021. godine.

Ova procedura objavljena je na web stranici i intranetu Hrvatskog zavoda za javno zdravstvo i stupa na
snagu danom donosenja.

Ravnatelj
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