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REPUBLIKA HRVATSKA

URED DRZAVNE UPRAVE
U VARAZDINSKOJ ZUPANLJI

PREDSTOJNICA
KLASA: 030-01/17-01/5
URBROJ: 2186-01-17-1
Varazdin, 16. sijgnja 2017.

Temeljem¢lanka 57. Zakona o sustavu drzavne uprave ( Narodwiee, 150/2011, 12/2013, Odluka USRH 93/2014/2016) iclanka 44. Zakona o praranu
(.Narodne novine“ 87/08, 36/09, 46/09 , 136/2011512015) a u svezi s praunskim ndelima iz¢lanka 11. i 12. istog zakona, predstojnica Urepalkda Jové-

Mikor donosi
PROCEDURU STVARANJA OBVEZA ZA KOJE SE NE PROVODI PO STUPAK JAVNE NABAVE
PREMA ZAKONU O JAVNOJ NABAVI
bRr' AKTIVNOST NADLEZNOST - IZVRSITELJ(1) DOKUMENT ROK
1. | Iniciranje nabave Rukovodiesluzbenici - voditelji viSih Obrazac "Prijedlog za nabavu" sa popisom i U trenutku kada se pojayi

ustrojstvenih jedinica (Ureda, sluzbi i ispostana)
temelju svoje procjene ili usmenih prijedloga i
zahtjeva sluzbenika ili namjeStenika u svojoj
ustrojstvenoj jedinici.

opisom potrebne robe, radova ili usluga te
obrazloZzenjem i prijedlogom roka za izvrSenje

potreba za nabavom.

2. | Zaprimanje Rukovodéi sluzbenik — Sluzbe za zajedke Potpisuje primitak Obrasca "Prijedlog za nabay@Wdmah ili jedan radni
prijedloga za nabavu| poslove i prosljeiuje na daljnje utvivanje uvjeta za dan od trenutka primitka
nabavu, ili uz obrazlozenje prekida daljnji "Prijedloga za nabavu"
postupak za izvrSenje nabave
3. | Utvrdivanje Sluzbenik iz ustrojstvene jedinice gdje su - Obrazac "Prijedlog za nabavu" s dopunjenim| Odmah ili jedan radni
vrijednosti nabave i | sistematizirani pomino tehnéki poslovi i podacima - potpis kao potvrda primitka, dan od trenutka primitka
dobavlj&a priprema nabave vrijednost nabave i prijedlog najpovoljnijeg | "Prijedloga za nabavu"
U njegovoj odsutnosti, aktivnost preuzima Voditelj ponuiaca (dobavlj&a).
ustrojstvene jedinice - Pisane ponude, vadiejenici pondaia i sl.
4. | Utvrdivanje da lije | Voditelj ustrojstvene jedinice za a@novodstvene | Obrazac "Prijedlog za nabavu" s dopunjenim | Odmabh ili isti dan po

prijedlog u skladu s
odobrenim
financijskim planom

financijske poslove i javnu nabavu. ili u odsutinog
istog strini savjetnik za réunovodstvene poslove
i javnu nabavu ili viSi stiéni referent-glavni

tpodacima — potpis kao ovjera da je prijedlog u
2 skladu s odobrenim financijskim planom u
slutaju ako nije u skladu s planom ovjera

knjigovoda.

izostaje .

primitku "Prijedloga za
nabavu"
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Upwivanje
prijedloga nabave na
odobrenje

odgovornoj osobi

Rukovodéi sluzbenik - voditelj Sluzbe za
zajednéke poslove predlaze sukladno internom
aktu ili Odluci o provedbi postupka jednostavne
nabave, na kojte se nain stvaranje obveza
realizirati: putem narudzbenice ili sklapanjem
ugovora.

postupku

Zahtjev za pripremu i getak postupka nabave g
dopunjenim podacima iz plana nabave - ovjerg
zahtjev za nabavu od strane ovlaStenih osoba U primitka "Prijedloga za

Odmah ili tijekom istog
rdana od trenutka

nabavu"

Odobravanje nabave

Zakonski predstavnik, predstegmiUreda ili
osoba koju on/a ovlasti pisanim putem.

Obrazac "Prijedlog za nabavu" s dopunjenim
podacima - potpis kojim odobrava nabavu od
predloZenog dobavia i na predloZeni rin:
sklapanjem ugovora ili narudZbenicom.

Odmah ili jedan radni
dan od trenutka primitka
"Prijedloga za nabavu"

a)

Narwivanje
predmeta nabave
putem narudzbenice

Sluzbenik iz ustrojstvene jedinice gdje su
sistematizirani pomino tehnéki poslovi i
priprema nabave

U njegovoj odsutnosti, aktivnost preuzima Vodite
iste ustrojstvene jedinice.

NarudZbenice se mogu izdati zadalajacija je
procijenjena vrijednost kvalificirana kao
jednostavna nabava

Obrazac "Prijedlog za nabavu" s odobrenjem z

nabavu,

Obrazac "NarudZbenica" u 3 (tri) primjerka.

2lDbrazac obavezno mora sadrzavati sligede

- broj narudZbe (redni broj narudzbenice u god
+ godina),

- naziv, sjediste i OIB natitelja (Ured drzavne
uprave u Varazdinskoj Zupaniji),

- naziv, adresa i OIB dobavija/isporuitelja,

- rok isporuke (dani ili mjeseci),

- n&tin isporuke,

- n&in platanja,

— mjesto isporuke (detaljna lokacija: adresa,
ustrojstvena jedinica, soba),

—redni broj stavke

—naziv robe, usluge ili radova,

- jedinica mjere,

- koli¢ina,

—jedini¢na cijena bez PDV-a

- ukupna cijena s PDV-om,

—datum izdavanja narudzbenice,

- potpis osobe koja je narudZbenicu sastavila,

— potpis odgovorne osobe koja je nabavu odob

a Tijekom istog dana kada|
je zaprimljen odobreni
"Prijedloga za nabavu".

ni

rila

b)

Narwivanje
predmeta nabave
sklapanjem ugovora
0 nabavi

Zakonski predstavnik, predstojnik/ca Ureda ili
osoba koju on/a ovlasti pisanim putem.
Ugovor o nabavi roba i uslugga je vrijednost
bez PDV-a manja od 200.000,00 kn, odnosno
radovicija je vrijednost manja od 500.000,00
izradit ¢e se u ustrojstvenoj jedinici zadapi

- Obrazac "Prijedlog za nabavu" s odobrenjem
nabavu,

— Zahtjev za pripremu i petak postupka
jednostavne nabave

— Odluka o pdetku postupka jednostavne naba

- Obavijest 0 odabiru

— Ugovor o nabavi.

pravne poslove.

Rok je propisan Odlukon|
o provedbi postupaka

éadova i usluga

jednostavne nabave robe¢

h
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c)

Nabava predmeta

nabave pléanjem u
gotovini (blagajna)

Svaki sluzbenik ili namjestenik (zaposlenik Ureda)
prethodnu usmenu suglasnost rukovedesluzbenika -
voditelja viSe ustrojstvene jedinice (Ureda, sluitbe
ispostave) i sluZzbenika koji radi na poslovima
ratunovodstva i financija radi provjere raspolozivih
sredstava prema financijskom planu za obveze loje s
namjeravaju podmiriti gotovinom.

Ovakav ndin nabave i pléanja koristte se u izuzetnim
situacijama: hitnost, nemoguost ili neekonontinost
drugih n&ina nabave (vrlo mala vrijednost) i drugi
opravdani razlozi. Na ovaj tim mozZe se nabavljati sam
roba u vrijednosti do najvise 500,00 kn po jednom
racunu.

R-1 ra&un dobavljga (prodavéa), ovjeren
(potpisan) od strane rukovaday sluzbenika -
voditelja viSe ustrojstvene jedinice koji je dao
usmeno odobrenje za nabavu usluga, robe, ili
radova manjeg opsedga vrijednost ne prelazi
500,00 kn po r&nu.

[

Prema potrebi.

Ovijereni original rauna
dostaviti u ustrojstvenu
jedinicu za
ratunovodstvo i financije
radi knjigovodstvene
evidencije najkasnije
slijedeti radni dan.

Kontrola SluZbenici-sudionici u postupku nabave: Kontrolna lista za robu (opremu) / radove / uslugdedan radni dan od
- rukovodéi sluzbenik koji je inicirao nabavu (dao Uz kontrolnu listu za radove priloziti Zapisnik o | trenutka primitka réuna.
prijedlog za nabavu), primopredaji radova ovjeren (potpisan) od strane
- sluzbenik koji priprema i vodi nabavu (poslovi ovlastenog predstavnika naitelja (Ureda) i
sistematizirani u ustrojstvenoj jedinici za infartiku i | ovlaStenog predstavnika izé@a radova.
pomano tehnéke poslove),
— odgovorna osoba nafitelja (zakonski predstavnik,
predstojnik/ca Ureda ili osoba koju on/a ovlasti)
Predaja Sluzbenik koji priprema i vodi nabavu (poslovi - obrazac "Prijedlog za nabavu" popunjen i Odmah po zavrSetku

dokumentacije o
nabavi u ustrojstvenu
jedinicu za
racunovodstvo i
financije

sistematizirani u ustrojstvenoj jedinici za infatiku i
pomano tehnéke poslove).

ovjeren od strane svih sudionika u nabavi,

— pisane ponude, vadecjenici ponuiata i sl.
(dokumenti na temelju kojih se utvrdila okvirn
vrijednost nabave),

- jedan primjerak popunjenog i ovjerenog obras
"Narudzbenica" kojim se nafio predmet
nabave

ili

— Ugovor o nabavi (izvornik),

— Kontrolna lista za robu (opremu)/radove/uslug

— Zapisnik o primopredaji radova (samo uz

kontrole (isti dan).

pCa

Ju.

kontrolnu listu za radove)

M.P.

(ovlaStena osoba)
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