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Na temelju €I. 27. Statuta Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Brodsko-posavske zupanije
i €1.34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), ravnatelj Nastavnog zavoda za javno
zdravstvo Brodsko-posavske Zupanije donosi;

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak stvaranja ugovornih obveza Nastavnog
zavoda za javno zdravstvo Brodsko-posavske Zupanije.

IZRADA PLANA NABAVE

U izradi prijedloga plana nabave za robu, usluge, dugotrajnu imovinu i radove sudjeluju sve
sluzbe Zavoda, zaposlenici-nositelji pojedinih poslova i aktivnosti u suradnji s voditeljem svoje
sluZbe izraduju prijedlog plana nabave i izradene prijedloge plana nabave dostavljaju u Sluzbu
za zajedniCke poslove. Nakon toga popunjava se obrazac prijedloga plana nabave s
pojedinacno razradenim potrebama sluzbi za materijal, usluge, opremu i to:
- po vrstama materijala pojedinaéno s unesenim brojem komada (ili neke druge
jedinice mjere) i okvirno iskazanim cijenama po jedinici mjere
- po vrstama usluga i s okvirno iskazanim cijenama (grafi¢ke usluge, tekuce
odrzavanje opreme, usluge drugih zdravstvenih ustanova i sl)
- po vrstama dugotrajne imovine (pretezno oprema) s iskazanim komadima i okvirnim
cijenama.
Izrada prijedloga plana nabave po sluZbama je mjesec dana prije pripreme godi$njeg plana
nabave (najkasnije do 01. kolovoza tekuce godine za slijedecu poslovnu godinu, a na zahtjev
ravnatelja moze biti i ranije).
Na temelju sakupljenih prijedloga planova nabave SluZba za zajednitke poslove objedinjuje
dostavljene potrebe svih sluzbi Zavoda i ovakav prijedlog dostavlja ravnatelju na uvid.
Nakon pregleda i odobrenja ravnatelia na dostavijene prijedloge plana nabave po \
organizacijskim jedinicama Zavoda pristupa se izradi prijedloga plana nabave po svim
kategorijama planiranih roba, usluga, dugotrajne imovine i radova koji se nakon toga dostavlja
na usvajanje Upravnom vije¢u Zavoda.
Nakon usvajanja plana nabave od Upravnog vije¢a SluZba za zajednicke poslove, Odsjek za
ekonomske poslove-nabava dostavlja usvojen plan nabave svim sluzbama Zavoda kako bi se
mogli rukovoditi zadanim veli¢inama.
Sluzba za zajednicke poslove razvrstava planirane potrebe prema predmetu nabave i prema
ekonomskoj klasifikaciji. Formiranjem predmeta nabave utvrduje se da li s pojedinim
predmetima nabave treba i¢i na javnu nabavu, odnosno predmet nabave koji ne treba i¢i na
javnu nabavu.
Osoba zaduZena za koordinaciju pripreme financijskog plana iz Sluzbe za zajednicke poslove
na temelju plana nabave koji je odobrio ravnatelj i koji ide na usvajanje Upravnom vijecu
Zavoda, izraduje prijedlog financijskog plana za slijedeéu godinu, te utvrduje potrebna
sredstva za realizaciju plana rada za slijedecu godinu. Rok izrade financijskog plana je rujan,
listopad, studeni tekuce godine za slijede¢u godinu, ovisno o rokovima koje odredi nadlezno
ministarstvo za financije, odnosno nadleZni upravni odjel BPZ. Uz financijski plan donosi se i



projekcija plana prihoda i rashoda za slijede¢e dvogodi$nje razdoblie. Ovakav prijedlog
financijskog plana koji je uskladen s planom nabave dostavlja se Upravnom vije¢u Zavoda na
usvajanje.

Financijski plan izraduje se prema ekonomskoj klasifikaciji i izvorima financiranja
rasporedenim u programe, aktivnosti i projekte.

STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE

Temeljem odobrenih prijedloga za nabavu materijala, usluga, opreme, radova zaposlenici
nositelji pojedinih aktivnosti i poslova u sluzbama Zavoda prireduju tehni¢ku dokumentaciju
koja sluzi u postupku javne nabave.

Rok izvrSenja za izradu tehnicke dokumentacije — najbolje do kraja kalendarske godine za
slijedecu poslovnu godinu, odnosno tijekom poslovne godine prema planiranoj dinamici
provodenja postupaka javne nabave.

Zahtjev za nabavu robe, usluga i radova daju struéne sluzbe Narugitelja ( Sluzba za klinicku
mikrobiologiju, Sluzba za epidemiologiju i javno zdravstvo, Sluzba za zastitu mentalnog
zdravlja, prevenciju i izvanbolni¢ko lijecenje ovisnosti, Sluzba za $kolsku i adolescentnu
medicinu, Sluzba za zdravstvenu ekologiju kao i prateée administrativne sluzbe -
Ravnateljstvo i Sluzba za zajednicke poslove). Zahtjev mora biti podnesen najmanje 90 dana
prije isteka tekuceg ugovora i sadrzavati procijenjenu vrijednost, tehni¢ke specifikacije
predmeta nabave i troSkovnik. Po primitku zahtjeva Sluzba za zajednitke poslove provjerava
je li zahtjev u skladu s donesenim planom nabave i financijskim planom te odobrava ili ne
odobrava pokretanje postupka. Rok za provjeru uskladenosti ne moZe biti duzi od pet dana
od dana zaprimanja zahtjeva. Nakon provjere zahtjeva ravnatelj donosi odiuku o pokretanju
postupka nabave u kojoj imenuje ovlastene predstavnike Naruditelja. U provedbi postupka
nabave mora sudjelovati barem jedna osoba koja ima vazeéi certifikat u podrudju javne
nabave. Cijeli tijek postupka mora biti dokumentiran. O zaprimanju, otvaranju, te pregledu i
ocjeni ponuda sastavija se zapisnik. Ovlastene osobe za provedbu postupka nabave
pregledavaju, ocjenjuju i rangiraju ponude prema kriteriju za odabir te daju prijedlog
odgovornoj osobi Naruitelja za odabir najpovoljnije ponude. Obavijest 0 odabiru ponude,
zajedno s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda dostavlja se bez odgode
svakom ponuditelju na dokaziv nadin.

Ravnatelj Zavoda donosi odluku o pokretanju postupka javne nabave te Odluku o oviastenim
predstavnicima narucitelja u postupcima javne nabave, osobama koje ¢e sudjelovati u
struénom dijelu priprema tehnickih specifikacija, te osobama odgovornim za pracenje
provedbe ugovora sklopljenih u postupcima javne nabave.

Objava postupaka javne nabave ide kontinuirano tijekom godine.

Nakon provedenog postupka javne nabave i odabira najpovoljnijih ponuditelja zakljuéuju se
ugovori,

Tajnica ravnatelja skenirani primjerak zakljucenog ugovora dostavlja specijalistima javne
nabave putem maila, a jedan primjerak originala ugovora u Odsjek za ekonomske poslove-
nabava.

Specijalist javne nabave-pravnik primjerak dobivenog zakljuéenog ugovora o nabavi
materijala/usluga/radova dostavlja mailom sluzbama Zavoda ovisno o  vrsti
materijala/usluga/radova koji se nabavlja i koji se odnosi na pojedinu sluzbu.

Voditelji sluzbi odgovorni su za praéenje izvr$enja ugovornih obveza, kao i praéenje izvréenja
plana nabave koji se odnosi na planirane nabave iz domene njihovih sluzbi,



Provodenje nabave po zaklju¢enim ugovorima ide slijedec¢im redom:

Djelatnik sluzbe zaduzen za nabavu na svakoj pojedinaénoj sluzbi (npr. glavni tehniéar sluzbe)
pise narudZbenicu s pojedinacnim stavkama materijala i iskazanim jediniénim cijenama
pozivajuci se na broj ugovora. Potpisuje napisanu narudzbenicu. Voditelj Sluzbe svojim
potpisom potvrduje da je narudzba sukladna odredbama ugovora o nabavi i planu nabave.
Radnik u ratunovodstvu provjerava da li je narudzbenica u skladu s planom nabave,
zakljucenim ugovorima i financijskim planom te ju nosi Ravnatelju Zavoda na odobravanje.

STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE

Iz plana nabave vidljivo je koji predmeti nabave ne podlijezu postupku provodenja postupka
javne nabave. Takva jednostavna nabava regulirana je Pravilnikom o provedbi postupaka
jednostavne nabave. Jednostavna nabava je podijeljena na tri vrste nabave ovisno o visini
procijenjene vrijednosti:

1. Do 2.654,45 eura - Narucitel] slobodno nabavlja od gospodarskog subjekta po
vlastitom izboru

2. Od 2.654,46 eura do 13.272,28 eura — Narucitelj upucuje zahtjev za prikupljanje
ponuda odredenom broju gospodarskih subjekata po vlastitom izboru. Broj
gospodarskih subjekata kojima Narucitelj upuéuje zahtjev za prikupljanje ponuda
ne smije biti manji od tri (3). Ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trzisnog
natjecanja, a uvazavajuci nacelo ucinkovitosti i ekonomic¢nosti, broj gospodarskih
subjekata mozZe biti i manji od tri (3). Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla
ponuda koja udovoljava svim traZzenim uvjetima i zahtjevima Narucitelja.

3. Od 13.272,28 eura do 26.544,56 eura (roba i usluge )/66.361,40 eura (radovi)
Narucitelj zapocinje postupak jednostavne nabave internom odlukom o poéetku
postupka koja sadrzi navod o ovlastenim predstavnicima Narucitelja. Narucitelj
Poziv za dostavu ponuda objavljuje na vlastitim internetskim stranicama
www.zzjzbpz. hr. Naruditelj moze, uvazavajuéi naéelo ucinkovitosti i ekonomi¢nosti
te razmjernosti, od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za ozbiljnost ponude,
jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, dostavu uzoraka i sli¢no.

Nakon provedenih postupaka jednostavne nabave sa odabranim ponuditeljima se zaklju¢uju
ugovori.

Tajnica ravnatelja skenirani primjerak zaklju¢enog ugovora dostavija specijalistima javne
nabave putem maila, a jedan primjerak originala ugovora u Odsjek za ekonomske poslove-
nabava.

Specijalist javne nabave—pravnik primjerak dobivenog zakljuenog ugovora o nabavi
materijala/usluga/radova dostavlja mailom sluzbama Zavoda ovisno o wvrsti

materijala/usluga/radova koji se nabavlja i koji se odnosi na pojedinu sluzbu.

Nabava se vrdi putem narudzbenica. Djelatnik sluzbe zaduzen za nabavu na svakoj
pojedinacnoj sluzbi (npr. glavni tehni¢ar sluzbe) piSe narudzbenicu s pojedinaénim stavkama
materijala za redovnu djelatnost i iskazanim jediniénim cijenama pozivajuéi se na broj ugovora.
Potpisuje napisanu narudzbenicu. Voditelj Sluzbe svojim potpisom potvrduje da je narudzba
sukladna odredbama ugovora o nabavi i planu nabave.

Kod nabave sredstava za ¢iséenje i higijenu, te uredski i ostali materijal potrebe se dostavljaju
za dvomjesetno razdoblje na zahtjevnicama koje se predaju u racunovodstvo radniku
zaduzenom za nabavu do kraja mjeseca u kojem istiCe dvomjesecno razdoblje.



Radnik Sluzbe za zajednitke poslove zaduZen za nabavu, objedinjuje sve zahtjeve za
sredstva za CiScenje i higijenu, te uredski i ostali materijal te sadinjenu rekapitulaciju potreba
daje ravnatelju na odobrenje. Ispisuje narudZbenicu s pojedinacnim artiklima i jediniénim
cilenama, pozivom na broj ugovora. Kontrolira da li je naru¢ena koli¢ina artikala po pojedinim
sluzbama sukladna s planom nabave. Potpisuje narudzbenicu, a voditelj Sluzbe svojim
potpisom potvrduje ispravnost izvréene nabave, -

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objaviti ée se na Internet stranici Zavoda.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti procedura Broj: 01-2108/01-2020 od 28.
prosinca 2020.g.

Klasa:\n 0303 (15 10(/00‘7
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