REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZASTITE OKOLISA I ENERGETIKE
10000 Zagreb, Radnic¢ka cesta 80

OIB: 19370100881

KLASA: 400-01/17-01/19
URBROIJ: 517-03-2-1-17-1
Zagreb, 29. lipnja 2017.

Na temelju ¢lanka 18. Zakona o sustavu drzavne uprave (,,Narodne novine®, broj 150/11, 12/13, 93/16 i
104/16) i ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®, broj 120/16, u daljnjem tekstu:
Zakon o javnoj nabavi), ministar zastite okoli$a i energetike donosi

UPUTU
O PLANIRANJU I PROVEDBI POSTUPKA 5
NABAVE ROBE, RADOVA, USLUGA I PROVEDBE PROJEKTNIH NATJECAJA

OPCE ODREDBE
L

Ovom uputom ureduju se pravila, uvjeti, postupak i nadleZnost ustrojstvenih jedinica Ministarstva zagtite
okoliSa i energetike u planiranju, pripremi i provodenju postupaka nabave robe, radova, usluga i provedbe
projektnih natje¢aja u slucajevima kada je procijenjena vrijednost nabave manja od 200.000,00 kn bez PDV-
a za robu, usluge i provedbu projektnih natjedaja, te manja od 500.000,00 kn bez PDV-a za radove, kao i
postupak izdavanja robe.

Izrazi koji se koriste u ovoj Uputi, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na mugki i Zenski rod.

U provedbi postupaka nabave robe, radova, usluga i provedbe projektnih natjecaja osim ove Upute obvezno
je primjenjivati i druge vaZeée zakonske i podzakonske propise, a koji se odnose na pojedini predmet nabave,
kao i opce 1 posebne akte ovog Ministarstva.

PLAN NABAVE
II.

Plan nabave Ministarstva zastite okoli3a i energetike donosi se za svaku proradunsku godinu, u skladu sa
strateSkim planom i godi$njim planom rada ovog Ministarstva, te odobrenim sredstvima u DrZavnom
proracunu Republike Hrvatske za slijedec¢u proradunsku godinu sukladno Financijskom planu Ministarstva
zastite okoliSa i energetike. Plan nabave za slijedece proradunsko razdoblje donosi se najkasnije u roku od 60
dana od donosenja Drzavnog proraduna.



I11.

Postupak izrade Prijedloga plana nabave pokree glavni tajnik Ministarstva upucivanjem okruZnice za
iskazivanje potreba svim nositeljima planiranja, sa tabli¢nim obrascima i smjernicama za popunjavanje istih,
najkasnije do 1. srpnja tekuce proracunske godine.

Plan nabave mora minimalno sadrzavati:
- oznaku i naziv projekta,
- naziv ustrojstvene jedinice — nositelja planiranja,
- oznaku i naziv pozicije financijskog plana,
- naziv predmeta nabave,
- planirano vrijeme nabave,
- procijenjenu vrijednost nabave i
- planirana sredstva.

Naziv predmeta nabave obuhvaca robu, radove, usluge i provedbu projektnih natjecaja koji su odredeni po
svojoj vrsti, svojstvima, namjeni ili se odreduje na naéin da predstavljaju tehnicku, tehnolosku, gospodarsku,
oblikovnu ili funkcionalnu cjelinu.

IV.

Nositelji planiranja nabave su Uprave, Kabinet ministra, Glavno tajniStvo Ministarstva, samostalni Sektori i
samostalne Sluzbe i to:

1. Glavno tajni$tvo ministarstva, ustrojstvena jedinica za poslove informatike, nabave i opce poslove:
-planiranje nabave uredskog materijala, potro$nog materijala (materijal za ¢is¢enje, materijal za odrzavanje
objekata, materijal za odrzavanje prijevoznih sredstava i opreme izuzev materijala za odrZavanje opreme iz
nadleZnosti planiranja drugih Uprava, samostalnih Sektora i samostalnih Sluzbi), namirnica, sitnog inventara
izuzev sitnog inventara iz nadleZnosti planiranja drugih Uprava, samostalnih Sektora i samostalnih Sluzbi,
uredske opreme i namje$taja, uredaja i opreme opcée namjene, uredaja za grijanje i hladenje, osobnih i
dostavnih vozila, usluga za odrzavanje objekata 1 vozila, usluga odrZavanja opreme izuzev odrZavanja opreme
iz nadleznosti planiranja drugih Uprava, samostalnih Sektora i samostalnih SluZbi, izobrazbe, reZijskih
troskova, troSkova energije i goriva, nabave informati¢ke opreme (hardware i software), komunikacijske
opreme, audio i tv opreme, fotokopirnih strojeva, programske aplikacije, materijala i usluga vezanih za
dogradnju i odrzavanje navedene opreme, usluga vezanih za odrZavanje programskih aplikacija, licenci,
usluga i trodkova vezanih za telefoniju, prijenos podataka i internet izuzev onih iz nadleZnosti planiranja
drugih Uprava, samostalnih Sektora i samostalnih Sluzbi .

2. Ustrojstvena jedinica za odnose s javnos¢u i protokol:

-planiranje nabave usluga promidzbe i informiranja, promidZzbenog materijala i reprezentacije.

3. Uprave, samostalni Sektori i samostalne Sluzbe :

-planiranje nabave robe, radova, usluga i provedbe projektnih natje¢aja za provedbu aktivnosti iz svoga
djelokruga rada.

V.

Odgovorne osobe nositelja planiranja su pomocénici ministra, tajnik kabineta ministra, glavni tajnik
ministarstva, na¢elnici samostalnih Sektora i voditelji samostalnih SluZbi.

VL

Ustrojstvene jedinice Ministarstva duzne su Glavnom tajnistvu Ministarstva do 15. srpnja tekuce proracunske
godine dostaviti u pisanom obliku potrebe za slijedece proraunsko razdoblje.



Glavno tajniStvo Ministarstva objedinjuje podatke nositelja planiranja te na temelju istih izraduje Prijedlog
plana nabave za slijedece prora¢unsko razdoblje.

Pomocnici ministra, glavni tajnik Ministarstva, tajnik kabineta ministra, nadelnici samostalnih Sektora i
voditelji samostalnih Sluzbi, kao odgovorne osobe nositelja planiranja, na kolegiju ministra uskladuju
iskazane potrebe sa financijskim sredstvima predvidenim za slijedece proracunsko razdoblje, sukladno
smjernicama Ministarstva financija za izradu DrZzavnog proratuna Republike Hrvatske.

Uskladeni Prijedlog plana nabave, koji je podloga za izradu Financijskog plana, dostavlja se Glavnom
tajniStvu Ministarstva na ispravak, doradu i/ili dopunu.

VIL

Na temelju donesenog Drzavnog proracuna Republike Hrvatske, Plan nabave kao sastavni dio Financijskog
plana Ministarstva donosi ministar.

VIIL.

Ako postoje opravdani razlozi i ako su osigurana sredstva u DrZavnom proracunu Republike Hrvatske,
nositelji planiranja mogu kvartalno, na zahtjev rukovoditelja ustrojstvenih jedinica Ministarstva zastite okolisa
i energetike - krajnjeg korisnika, zatraZiti izmjenu i/ili dopunu Plana nabave.

Prijedlog za izmjenu i/ili dopunu Plana nabave dostavlja se Glavnom tajniStvu Ministarstva uz pisano
obrazloZenje traZenih izmjena i/ili dopuna, a ovjerava ga odgovorna osoba, &elnik ustrojstvene jedinice
nositelja planiranja. '

Glavno tajniStvo Ministarstva na temelju prijedloga izmjena i/ili dopuna Plana nabave nositelja planiranja,
objedinjuje prijedloge izmjena i/ili dopuna Plana nabave, te iste s obrazloZenjima nositelja planiranja dostavlja

ministru na odlucivanje.

Izmjenu i/ili dopunu Plana nabave i Financijskog plana donosi ministar.

PROVEDBA POSTUPKA NABAVE
IX.

Postupak nabave robe, radova, usluga i provedbe projektnih natjetaja provodi se sukladno odredbama
vazeéeg Zakona o javnoj nabavi i ostalih zakonskih i podzakonskih propisa koji ureduju podrudje javne
nabave, a na temelju donesenog Plana nabave za tekuéu proradunsku godinu.

X.

Postupak nabave moZe se pokrenuti samo pod uvjetom da su financijska sredstva planirana i osigurana u
DrZavnom prora¢unu za odnosnu proradunsku godinu i da je predmet nabave s procijenjenom vrijednosti
nabave jednake ili ve¢e od 20.000,00 kn bez PDV-a naveden u Planu nabave za odnosnu godinu.

XI.

Odgovorna osoba naruditelja za provedbu postupaka nabave robe, radova, usluga i provede projektnih
natjecaja je ministar odnosno osoba koju on ovlasti.



XIL

Ustrojstvena jedinica za opce i tehnicke poslove priprema i ovjerava tehnicku dokumentaciju 1 troSkovnike za
postupke nabave usluga tekuceg i investicijskog odrzavanja i dodatnih ulaganja na gradevinskim objektima.

XIIL.

Ustrojstvena jedinica za opce i tehnicke poslove priprema i parafira zahtjeve za nabavu i priprema i ovjerava
tehnicku dokumentaciju za pokretanje postupka nabave iz nadleznosti Glavnog tajniStva Ministarstva
sukladno Planu nabave.

XIV.

Ustrojstvena jedinica za nabavu sudjeluje u pripremi dokumentacije za nabavu i provodi postupke nabave
prema odredbama Zakona o javnoj nabavi i drugim zakonskim i podzakonskim propisima koji ureduju
podrudje javne nabave i sukladno Planu nabave Ministarstva zastite okoliSa i energetike, iskljuéivo temeljem
pravovremeno dostavljenih i urednih zahtjeva za nabavu sa tehnickom specifikacijom i priloZenom ostalom
potrebnom popratnom dokumentacijom.

A) Postupak javne nabave
XV.

Postupak nabave robe, radova, usluga i provedbe projektnih natje¢aja pokrece se u pravilu najkasnije u roku
90 dana od dana dono$enja Plana nabave na temelju Zahtjeva za nabavu iz Priloga 2. ove Upute, a koji obvezno
mora sadrZavati:

- naziv ustrojstvene jedinice,

- projekt,

- poziciju,

- redni broj iz Plana nabave,

- predmet nabave,

- kriterij odabira,

- primjenjiv rok izvrSenja,

- ime i prezime odgovorne osobe za izradu tehnicke dokumentacije,

- specifikaciju robe, radova, usluga i provedbe projektnih natje¢aja, s tehnickom dokumentacijom u
prilogu Zahtjeva za nabavu ovjerenom od osobe odgovorne za izradu tehnicke dokumentacije, koja je
imenovana u Zahtjevu za nabavu,

- prijedlog ¢lanova struénog povjerenstva iz ustrojstvene jedinice Ministarstva koja pokrece postupak
nabave, a koji ¢e sudjelovati u pripremi postupka nabave.

Ukoliko Zahtjev za nabavu ne sadrZi sve §to je potrebno da bi se po njemu moglo postupati, vraca se nadleznoj
ustrojstvenoj jedinici na ispravak i dopunu. Ustrojstvene jedinice nositelji planiranja odgovorne su za
pravovremeno podno$enje Zahtjeva za nabavu prema ustrojstvenoj jedinici za poslove nabave.

U postupcima nabave:

- robe, usluga i provedbe projektnih natjecaja vrijednosti jednake ili vec¢e od 200.000,00 kuna bez PDV-a

- radova vrijednosti jednake ili vec¢e od 500.000,00 kuna bez PDV-a

odgovorna osoba narucitelja donosi Odluku o imenovanju ovlastenih predstavnika, kojom se imenuje
povjerenstvo i odreduje vrsta postupka i na¢in nabave.

Povjerenstvo se sastoji od najmanje tri (3) ¢lana. Clanovi povijerenstva su predstavnici ustrojstvene jedinice
nadleZne za poslove nabave - dva (2) ¢lana i najmanje jedan (1) ¢lan krajnjeg korisnika. Najmanje jedan (1)
ovlasteni predstavnik naruditelja mora posjedovati vazeci certifikat sukladno Zakonu o javnoj nabavi.



Povjerenstvo provodi postupak javnog otvaranja ponuda i sastavlja Zapisnik o javnom otvaranju ponuda, te
pregledava i ocjenjuje pristigle ponude 1 sastavlja Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.

Na temelju zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda ministar donosi Odluku o odabiru.

Ustrojstvena jedinica za nabavu, na temelju ovjerene Odluke o odabiru i isteka zakonskih rokova mirovanja,
sastavlja ugovor za nabavu robe, radova, usluga i provedbe projektnih natjecaja iz predmeta provedenog
postupka javne nabave, a koji ugovor potpisuje ministar.

B) Postupak jednostavne nabave
XVIL

Kriterij za odabir najpovoljnije ponude u postupcima jednostavne nabave je najniZa cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda. Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se
koristiti i kriterij kvalitete, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne znacajke, ekoloske osobine, operativni
troskovi, kvalifikacija i iskustvo osoblja, rok isporuke odnosno izvr$enja i drugi kriteriji.

XVIL

Postupak nabave robe, radova, usluga i provedbe projektnih natjecaja pokrec¢e se na temelju Zahtjeva za
nabavu (Prilog 1.) ove Upute, a koji obvezno mora sadrzavati:

- naziv ustrojstvene jedinice,

- projekt,

- poziciju,

- redni broj iz plana nabave,

- predmet nabave,

- kriterij odabira,

- primjenjiv rok izvr§enja,

- ime i prezime odgovorne osobe za izradu tehnicke dokumentacije,

- specifikaciju robe, radova, usluga i provedbe projektnih natjecaja, s tehni¢kom dokumentacijom u
prilogu Zahtjeva za nabavu ovjerenom od osobe odgovorne za izradu tehni¢ke dokumentacije, koja je
imenovana u Zahtjevu za nabavu,

- podatke o gospodarskim subjektima kojima se predlaZe poslati Poziv za dostavu ponude,

- prijedlog ¢lanova stru¢nog povjerenstva iz ustrojstvene jedinice Ministarstva koja pokrece postupak
nabave, a koji ¢e sudjelovati u pripremi postupka nabave robe, usluga i provedbe projektnih natjecaja,
procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 100.000,00 kn (bez PDV-a), odnosno nabave radova
jednake ili vece od 300.000,00 kn (bez PDV-a).

Ukoliko Zahtjev za nabavu ne sadrzi sve §to je potrebno da bi se po njemu moglo postupati, vraca se nadleznoj
ustrojstvenoj jedinici na ispravak i dopunu. Ustrojstvene jedinice nositelji planiranja odgovorne su za
pravovremeno podnoSenje Zahtjeva za nabavu prema ustrojstvenoj jedinici za poslove nabave.

Radi postupanja po podnesenom zahtjevu, ustrojstvene jedinice su zahtjeve za nabavu obvezne pravovremeno
podnositi ustrojstvenoj jedinici nadleZnoj za nabavu, u rokovima koji ne mogu biti kra¢i od 2 radna dana za
postupke procijenjene vrijednosti nabave manje od 20.000,00 kn (bez PDV-a), 7 radnih dana za postupke
procijenjene vrijednosti nabave jednake ili veée od 20.000,00 kn (bez PDV-a), a manje od 100.000,00 kn (bez
PDV-a), odnosno 10 radnih dana za postupke procijenjene vrijednosti nabave jednake ili vece od 100.000,00
kn (bez PDV-a), a eventualno odstupanje se mora obrazloZiti.

U postupcima nabave:

- robe i usluga, provedbe projektnih natjedaja vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna a manje od
200.000,00 kuna (bez PDV-a) te

- radova vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, a manje od 500.000,00 kn (bez PDV-a),



na temelju Zahtjeva za nabavu upucuje se, u pravilu, najmanje pet (5) upita za ponudu gospodarskim
subjektima koji imaju registriranu djelatnost vezanu za predmet nabave.

U iznimnim slucajevima, kada na trZi§tu nije moguée pronac¢i u prethodnom stavku predviden broj
gospodarskih subjekata koji imaju registriranu djelatnost vezanu za predmet nabave, prihvatljivo je upucivanje
i manjeg broja upita za ponudu, uz pisano obrazloZenje Celnika ustrojstvene jedinice koja je pokrenula
postupak.

Upit za ponudu mora najmanje sadrzavati:
- predmet nabave,
- rok, nadin i mjesto izvrienja,
- specifikaciju robe, radova, usluga i projektnih natjecaja,
- kriterij odabira,
- ime i prezime osobe za kontakt,
- rok za dostavu ponuda (ne manji od 5 dana),
- rok valjanosti ponude,
- tehni¢ku dokumentaciju,
- obrazac ponudbenog lista,
- oblik, sadrzZaj i1 iznos jamstva ukoliko se jamstvo trazi.

Upit za ponudu potpisuje glavni tajnik Ministarstva.

Na temelju odabira ponude koja zadovoljava sve potrebne uvjete iz upita za ponudu, a sukladno kriteriju
odabira iz tocke XVI. ove Upute, narudzbenicu odnosno Ugovor u postupcima nabave robe, radova, usluga i
provedbe projektnih natjecaja potpisuje ministar odnosno osoba koju on ovlasti.

XVIIL

Provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 100.000,00 kn (bez PDV-a)
prvenstveno obavljaju sluzbenici ustrojstvene jedinice za nabavu.

Provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 100.000,00 kn (bez PDV-a), uz
najmanje dva sluzbenika ustrojstvene jedinice za nabavu, u dijelu koji se odnosi na opis predmeta nabave i
kriterije za odabir (uvjete/dokaze) sposobnosti ponuditelja, kao i u dijelu pregleda, ocjene i rangiranja ponuda,
moZe obavljati 1 jedan ili viSe sluZbenika ovog Ministarstva iz ustrojstvene jedinice koja je Zahtjevom
pokrenula postupak jednostavne nabave.

XIX.

Za pokretanje 1 pripremu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
100.000,00 kn, a manje od 200.000,00 kn (za nabavu robe, usluga i provedbe projektnih natjecaja), odnosno
jednake ili vece od 300.000,00 kn, a manje od 500.000,00 kn (za nabavu radova) bez PDV-a, ministar odnosno
osoba koju on ovlasti, internom odlukom o imenovanju struénog povjerenstva za pripremu i provedbu
postupka jednostavne nabave imenuje strué¢no povjerenstvo za pripremu i provedbu postupaka jednostavne
nabave (u daljnjem tekstu: stru¢no povjerenstvo).

Ministar odnosno osoba koju on ovlasti internom odlukom iz prethodnog stavka ove tocke Upute, odreduje
obveze i ovlasti ¢lanova struénog povjerenstva u postupcima jednostavne nabave.

Stru¢no povjerenstvo ima najmanje tri ¢lana, od kojih je najmanje jedan iz ustrojstvene jedinice nositelja
planiranja koja je Zahtjevom pokrenula postupak jednostavne nabave.

Prvenstveni zadatak ¢lana struénog povjerenstva iz ustrojstvene jedinice koja je pokrenula postupak jest
davanje opisa predmeta jednostavne nabave i sukladno tom opisu - kriterija za odabir gospodarskog subjekta
(uvjeta sposobnosti) tj. - rad na posebnom dijelu dokumentacije, dok je prvenstvena zadaca ¢lana struénog



povierenstva iz ustrojstvene jedinice za nabavu — rad na opéem dijelu dokumentacije. Kriteriji za odabir
moraju biti definirani sukladno Zakonu o javnoj nabavi, odnosno to¢ci XVI. ove Upute, ovisno o vrijednosti
jednostavne nabave.

Najmanje jedan ¢lan struénog povjerenstva mora imati vazeéi certifikat iz podrucja javne nabave.

Clanovi struénog povjerenstva obvezni su prije imenovanja u povjerenstvo potpisati izjavu o ne/postojanju
sukoba interesa (Prilog 3.), a u svom radu duzni su pridrzavati se nacela javne nabave.

XX.

O prikupljenim ponudama koje su zaprimljene u roku za dostavu ¢lanovi povjerenstva nakon pregleda i ocjene
ponuda prema kriterijima utvrdenim u pozivu za dostavu ponuda te rangiranja ponuda i po potrebi provjere
ponuditelja sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda s prijedlogom odabira
ponude i predlazu ministru odnosno osobi koju on ovlasti odabir najpovoljnije ponude.

Za odabir ponude je dovoljna 1 (jedna) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZzenim zahtjevima i uvjetima
ministarstva.

Ne provodi se javno otvaranje ponuda.

Odabir najpovoljnije ponude izvrsit ¢e se u pravilu najkasnije u roku od 15 (petnaest) dana od isteka roka za
dostavu ponuda.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude dostavit ¢e se bez odgode istovremeno svakom ponuditelju putem
elektronicke poste (e-mailom).

Na obavijest o odabiru nije dopustena Zalba.

Jednostavna nabava vrijednosti iz ove to¢ke Upute provodi se izdavanjem narudzbenice ili zakljucivanjem
ugovora s odabranim ponuditeljem, a na temelju prethodno provedenog postupka, Zapisnika o otvaranju,
pregledu, ocjeni 1 rangiranju ponuda koje je sastavilo stru¢no povjerenstvo.

XXI.

Ugovori koji su sklopljeni u postupku jednostavne nabave za predmete ¢ija je vrijednost jednaka ili veca od
20.000,00 kn bez PDV-a, evidentiraju se u Registru ugovora i objavljuju na internetskim stranicama
ministarstva, a sukladno ¢lanku 28. stavku 5. Zakona o javnoj nabavi.

XXII.

Ispunjavanje obveza iz narudZbenica odnosno ugovora koji se sklapaju nakon provedenog postupka nabave
prati ustrojstvena jedinica u povodu ¢ijeg zahtjeva je i proveden postupak nabave.

Sadrzaj pradenja ispunjenja obveza ovisno o sadrzaju narudzbenice/ugovora obuhvaca:
- preuzimanje i kontrolu ugovorene kvalitete i koli¢ine predmeta nabave,
- provjeru ispunjenja svih ugovornih zahtjeva naruditelja,
- sastavljanje i izradu zapisnika o preuzimanju robe, radova, usluga i projektnih natjecaja,
- ovjeravanje pratece dokumentacije (otpremnice, zapisnici i sl.),
- preuzimanje i pohranjivanje atesta, jamstva, certifikata,
- reklamacije u slu¢ajevima nepravilne isporuke ili nepo$tivanja rokova,
- po potrebi iniciranje naplate jamstva za uredno izvrsenje predmeta nabave,
- ovjeravanje racuna, podno$enja zahtjeva za placanje sa svom popratnom dokumentacijom 1 izvrSenje
drugih ugovornih obveza narucitelja.



XXIII.
Po zavrSetku postupka nabave roba se isporu¢uje u ekonomat Ministarstva zastite okolisa i energetike.

Sluzbenik zaduzZen za predmet nabave obvezan je ekonomu dostaviti kopiju ugovora ili narudZbenice sa
naznacenim danom isporuke, a po izvr§enoj isporuci izvijestiti krajnjeg korisnika.

Ekonom je obvezan prekontrolirati koli¢inu i vrstu isporucene robe na temelju dostavljenih narudZbenica ili
ugovora, te svojim potpisom ovjerava dostavni dokument dobavljaca.

Odgovorna osoba nositelja planiranja za izradu tehnicke dokumentacije duzna je izvrsiti pregled isporucene
robe, te u slucaju nesukladnosti s tehnié¢kom specifikacijom iz dokumentacije za nabavu i narudZbenice ili
ugovora bez odgode dostaviti pisani prigovor Glavnom tajni$tvu Ministarstva.

Ekonom po izvrSenom pregledu ispisuje i ovjerava primku, koju dostavlja djelatniku nadleZznom za predmet
nabave.

XXIV.

U postupku nabave usluga, sluzbenik zaduZen za predmet nabave obvezan je prije poCetka izvrSenja trazene
usluge krajnjem korisniku dostaviti narudZbenicu ili ugovor s tehnickom specifikacijom u prilogu.

Po izvrSenju trazene usluge, krajnji korisnik ovjerava Zapisnik o izvrSenoj usluzi /ovjerava racun kao
naredbodavac, te isti u roku dva (2) dana od dana izvr§enja usluge dostavlja ustrojstvenoj jedinici za
racunovodstvene poslove.

Zapisnik o izvrienju usluge mora sadrzavati:
- naziv ustrojstvene jedinice,
- naziv gospodarskog subjekta koji je izvrsio uslugu,
- specifikaciju usluga,
- datum i mjesto izvrSenja usluge,
- napomenu o urednom izvrSenju usluge,
- potpis i ovjeru odgovorne osobe krajnjeg korisnika s ¢itko ispisanim imenom i prezimenom.

XXV.

U postupku nabave izvodenja radova, ustrojstvena jedinica zaduZena za predmet nabave obvezna je prije
pocetka izvodenja radova ustrojstvenoj jedinici za informatiku, opée i tehnicke poslove dostaviti narudZbenicu
ili ugovor s tehni¢kom specifikacijom i troskovnikom u prilogu. Ustrojstvena jedinica za informatiku, opce i
tehnicke poslove obvezna je isti proslijediti krajnjem korisniku, te u suradnji sa krajnjim korisnikom nadzirati
tijek izvodenja radova.

Po izvr$enju dijela ugovorenih radova i ukupnih radova, privremenu ili okon¢anu situaciju ovjerava nadzornik,
izvodac radova i krajnji korisnik. Krajnji korisnik obvezan je privremenu ili okonéanu situaciju najkasnije u
roku jednog (1) dana dostaviti ustrojstvenoj jedinici za informatiku, opée i tehnicke poslove na ovjeru.

XXVL

Krajnji korisnik — nositelj planiranja za pojedini predmet nabave duZan je pratiti i obavijestiti ustrojstvenu
jedinicu nadleZnu za poslove nabave o isteku ugovora ukoliko za predmet nabave postoji potreba za ponovnom
nabavom, 1 to u roku od:

- 120 dana za nabavu velike vrijednosti,

- 90 dana za nabavu male vrijednosti,

- 30 dana za jednostavnu nabavu ,



prije dana isteka ugovora.

U slucaju kad pojedini dobavlja¢ nije ispunio ili je neuredno ispunio ugovorne obveze, krajnji korisnik
obvezan je bez odgode Glavnom tajni$tvu Ministarstva dostaviti izvjeS¢e o neispunjenju odnosno neurednom
ispunjenju ugovornih obveza, zahtjev za raskid ugovora i/ili okvirnog sporazuma i naplatu jamstva (ako je
jamstvo trazeno u postupku javne nabave), uz obrazloZenje istog.

IZDAVANJE ROBE
XXVIL

Oprema u ekonomatu, nabavljena po Zahtjevu za nabavu nositelja planiranja, izdaje se iz ekonomata na
temelju Naloga za izdavanje nositelja planiranja, koji mora sadrZavati:

- naziv nositelja planiranja,

- naziv krajnjeg korisnika kojemu se izdaje oprema,

- naziv opreme i koli¢inu,

- potpis odgovorne osobe nositelja planiranja.

Pri izdavanju opreme iz ekonomata, ekonom je obvezan opremi dodijeliti inventurne brojeve, a krajnji
korisnik obvezan je iste nalijepiti na opremu.

Krajnji korisnik prilikom preuzimanja robe obvezan je potpisati Izdatnicu uz ¢itko ispisano ime i prezime.

Ukoliko se oprema zaduZuje na ustrojstvenu jedinicu, krajnji korisnik je obvezan u roku sedam (7) dana
ustrojstvenoj jedinici za nabavu dostaviti Zapisnik o rasporedu osnovnog sredstva koji mora sadrzavati:

- naziv ustrojstvene jedinice,

- adresu,

- naziv opreme i inventurni broj,

- kat i sobu gdje je oprema rasporedena,

- potpis odgovorne osobe krajnjeg korisnika s ¢itko ispisanim imenom i prezimenom.

XXVIIL

Za robu koja se nabavlja objedinjeno u ekonomat, kao $to su: uredski materijal, tiskanice, materi] al za ¢iscenje,
higijenski materijal, potro$ni materijal za vozila i ostali potro$ni materijal, krajnji korisnici dostavljaju
Glavnom tajnistvu Ministarstva Zahtjev za izdavanje iz ekonomata, koji najmanje mora sadrZavati:

- naziv ustrojstvene jedinice,

- adresu,

- naziv traZene robe 1 koli¢inu,

- potpis odgovorne osobe krajnjeg korisnika s ¢itko ispisanim imenom i prezimenom.

Zahtjeve za izdavanje robe iz skladista potpisuju voditelji sluzbi.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
XXIX.

Danom stupanja na snagu ove Upute prestaje vaziti Uputa o planiranju i provedbi postupka nabave roba,
radova i usluga KLASA: 400-01/13-01/10, URBROJ: 517-03-2-14-6 od 26. veljace 2014. godine.

Postupci nabave zapodeti do stupanja na snagu ove Upute dovrsit ¢e se prema odredbama Upute o planiranju
i provedbi postupka nabave roba, radova i usluga koja je bila na snazi u vrijeme njihova pokretanja.



Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja.

Sukladno odredbi ¢lanka 15. stavka 3. Zakona o javnoj nabavi, ova Uputa ¢e se objaviti na internetskim
stranicama Ministarstva.

MINISTAR
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REPUBLIKA HRVATSKA

MINISTARSTVO ZASTITE OKOLISA [ ENERGETIKE

-ovdije -
SluZba za nabavu i informatiku

rDatum primitka

il

Predmet: ZAHTJEV ZA JEDNOSTAVNU NABAVU —vrijednost manja od 200.000 kn za robu i usluge

vrijednost manja od 500.000 kn za radove
USTROJSTVENA JEDINICA KOJA ISKAZUJE POTREBU

P RAV A oo ettt ettt e ettt ea e e e ree
S e R TR S EIIZEAR o nvawsrvommessessnenssmmmmasmmserenmssnessesasmarnseesar s SR GRS BUANI AR R

1. PREDMET NABAVE:
1.1. RADOVI:

1.2. ROBA:

1.3. USLUGE:

OPIS:

(moguée popuniti u obliku tablice)

Redni
broj

NAZIV ROBE, RADOVA ILI USLUGE Jed.

mjere

Koliéina

2. PROCUENJENA VRIJEDNOST NABAVE-ako je poznata: .......cccciiiiieinieninnnicinin kn bez PDV-a

W

ROK IZVREENIA NABAVE: o oeoeeeeeeeeee e et et eatesese s eeaseseeeseesaseserseeasesensatsveesansaseanesessessasaserersesenteseneens

4. DOKUMENTACHA U PRILOGU ZAHTIEVA-informativna ponuda ili drugo: ...,

5. PLAN NABAVE-navesti rbr. iz plana: ..o,

s

FINANCISKI PLAN- navesti izvor/poziciju/Konto: ........ccccooeviviiiiiiiiinn

7. POSEBNE NAPOMENE: .....ovviiiieiiieciie it cian e s st s st ernneas

PODNOSITEL ZAHTJEVA/KONTAKT
OSOBA

SLUZBA/SEKTOR (odgovorna osoba)

NADLEZNI DRZAVN!I DUZNOSNIK

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Potpis: Potpis: Potpis:

Datum: Datum: Datum:

ZAPRIMANJE ZAHTJEVA

Potvrda zahtjeva Potvrda o osiguranim financijskim NACELNICA SEKTORA ZA

SLUZBA ZA NABAVU |
INFORMATIKU (odgovorna osoba)

sredstvima
SLUZBA ZA FINANCIJE
(odgovorna osoba)

FINANCIJE, JAVNU NABAVU |
INFORMATIKU (suglasna)

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Potpis:

Potpis:

Potpis:

Datum:

Datum:

Datum:

PRILOG 1.
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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZASTITE OKOLISA I ENERGETIKE

-ovdije -
Sluzba za nabavu i informatiku
Predmet: ZAHTJEV ZA POKRETANJE POSTUPKA NABAVE

USTROJSTVENA JEDINICA KOJA ISKAZUJE POTREBU
LI ¢ rimmani s sttt s A A AR A SRS e ek s A SRS
LR i N T UL ————

1. PREDMET NABAVE:
1.1. RADOVI:
1.2. ROBA:
1.3. USLUGE:

OPIS:

2. PROCIJENJENA VRIEDNOST NABAVE & ...ociiiiiiiiiiierscereiriersinsissisienics s s s snan s ans s e kn bez PDV-a
3. ROKIZVRSENJA NABAVE: .....cocviiiititiaetetietessaeaessseesssss e sesss s sress et s sees e sae b e st bbbt st
R L Sl Lo m—
4.1. Prema privremenim situacijama i okon&anoj situaciji u roku ili drugo: ......coocoviininiiinnninnen
5, NIAL L ISKAZIVANTRICHIENIES ... ooenonssssissnsssssioiios 5558755008555 45557555055 G0 00 G P SV R R A SR
5.1. Jediniéne cijene po koli¢inama / stavkama Troskovnika i ukupna cijena
5.2. Nudi se cijena u postotku od vrijednosti radova izraZena u apsolutnom iznosu
6. DOKUMENTACIJA U PRILOGU ZAHTJEVA- 1ZVIESCA, DOKUMENTACIJA ZA NADAMETANIJE ili drugo:

Napomena:

1. U tehnitkoj dokumentaciji za ponuditelje nije dopusteno upudivati na odredenog proizvodaca, marku ili tip proizvoda. Takve su napomene iznimno
dopuitene ako se predmet nabave ne moie dovolino precizno i razumljivo opisati, ali se bez iznimke moraju oznafiti s dodatkom ,ili
jednakovrijedan’.

2. Osim toga sva dokumentacija mora biti uskladena sa smjernicama i kriterijima dru3tveno iokoliSno odgovorne javne nabave i Akcijskim provedbenim
planom.

7. PLAN NABAVE-navesti rbr. iZ PIAna: .....occoviiiiiiimiiiiiiisirresersiasississsissiessansiassasssesiosnin e s isarsnionsee
8. FINANCIJSK]I PLAN- navesti izvor/poziciiu/Konto: . .o..veeeeeeeiiiiiiee et e
9. POSEBNI UVJET/INAPOIVIENE: ......ccovvvruuiemnrrnnsiesisiciesistersntnnmasssssssesssssissssssssssssstsnemmsmmsimsenensnn

- koji se traZe (osim uvjeta sposobnosti propisanih Zakonom o javnoj nabavi):
10. POSEBNE ODREDBE UGOVORA (Ukoliko 58 £raze): ..ccoceeiiiiiiiiieiic e
(posebne odredbe ugovora mogu se odnositi na specifiéne predmete nabave za Cije je izvrienje potrebno definirati posebne okolnosti ili
zahtjeve. Isto je potrebno je navesti ve¢ prilikom dostavljanja zahtjeva, u protivnom se takve odredbe kasnije nece moci uvrstiti u ugovor.)

NADLEZNI DRZAVNI DUZNOSNIK

PODNOSITEL ZAHTJEVA/KONTAKT
0OSOBA

SLUZBA/SEKTOR (odgovorna osoba )

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Potpis: Potpis: Potpis:

Datum: Datum: Datum:

ZAPRIMANJE ZAHTJEVA / ODREDIVANJE POSTUPKA:

RAZMATRAJUCI PREDMETNI ZAHTJEV ODREDUJE SE POSTUPAK NABAVE: .....c..covovviviiniiininininncene.

PO 2ZAKONSKO] OSNOVI: ..c.iiiiiiiiii e s

KRITERI ODABIRA PONUIDES s5vvuissimssumssins sievsosss s esass mssss s ot sosasss s isssss S sveassss 3505053568 5000 R0 o148

Potvrda zahtjeva Potvrda o osiguranim financijskim NACELNICA SEKTORA ZA

SLUZBA ZA NABAVU |
INFORMATIKU (odgovorna osoba)

sredstvima
SLUZBA ZA FINANCIJE
(odgovorna osoba)

FINANCIJE, JAVNU NABAVU |
INFORMATIKU (suglasna)

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Potpis:

Potpis:

Potpis:

Datum:

Datum:

Datum:

PRILOG 2.




REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZASTITE
OKOLISA | ENERGETIKE

10000 Zagreb, Radnicka cesta 80

tel: 01/3782 111 fax:01/3717 149

KLASA:
URBROJ:
Zagreb, datum
IZJAVA
Ja, , OIB: , kao ¢&lan struénog povjerenstva, u Ministarstvu zastite

okolia i energetike, Zagreb, Radnitka cesta 80, OIB: 19370100881, na temelju ¢lanka 80. stavka 1.
Zakona o javnoj nabavi (“Narodne novine”, broj 120/16) izjavljujem da ja kao i sa mnom povezane
osobe (sukladno ¢lanku 77. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi)

A) nismo u sukobu interesa s bilo kojim gospodarskim subjektom, odnosno ne obavljamo
upravljacke poslove u nijednom gospodarskom subjektu i nismo vlasnici poslovnog
udjela, dionica odnosno drugih prava na temelju kojih bi sudjelovali u upravljanju,
odnosno u kapitalu bilo kojeg gospodarskog subjekta s viSe od 0,5%. /

ili

B) obavljamo upravljatke poslove, vlasnici smo poslovnog udjela, dionica odnosno drugih
prava na temelju kojih bi sudjelovali u upravljanju, odnosno u kapitalu s vise od 0,5% u
sljede¢im gospodarskim subjektima:

stoga s navedenim gospodarskim subjektima Ministarstvo zastite okolida i energetike ne smije
sklapati ugovore o javnoj nabavi u svojstvu ponuditelja, &lana zajednice ponuditelja ili
podizvoditelja odabranom ponuditelju.

ime i prezime

PRILOG 3.






