Na temelju &lanka 39. Zakona o sustavu drZzavne uprave (,Narodne novine‘, broj
150/2011, 12/2013, 93/2016 i 104/2016), a sukladno ¢lanku 15. Zakona o javnoj nabavi
(,Narodne novine“, broj 120/16) ministrica kulture donosi

OPCU UPUTU O PROVEDBI POSTUPKA JAVNE | JEDNOSTAVNE NABAVE
ROBA, RADOVA | USLUGA

Predmet opce upute

Clanak 1.
Opc¢om uputom o provedbi postupka javne i jednostavne nabave roba, radova i usluga
(u daljnjem tekstu: Opéa uputa) propisuje se nacin postupanja vezano za nabavu roba,
radova i usluga za potrebe unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva kulture (u
daljnjem tekstu: Ministarstva) s ciliem jedinstvene primjena Zakona o javnoj nabavi (u
daljnjem tekstu: Zakon) i drugih propisa iz podrucja javne nabave.

Pojmovi
Clanak 2.
Pojedini pojmovi u smislu ove Opce upute imaju sljedece znacenje:

(1) Unutarnja ustrojstvena jedinica Ministarstva je uprava, sektor, sluzba, odjel ili
odsjek koji izraduje i podnosi Zahtjev za planiranje nabave roba, usluga ili radova
(zahtjev za narudzbenicom iz on line modula Vitomir), odnosno Zahtjev za pokretanje
postupka javne nabave.

(2) Plan nabave je dokument uskladen s Financijskim planom kojim se ujedinjuju
zahtjevi za nabavu i sluzi kao temelj za planiranje postupka nabave. U Planu nabave
navode se svi predmeti nabave Cija je vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kn
sukladno ¢lanku 28. Zakona.

(3) Procijenjena vrijednost nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na
dodanu vrijednost (PDV), uklju€ujuci sve opcije i moguca obnavljanja ugovora, $to se
izricito odreduje u dokumentaciji o nabavi. Procijenjena vrijednost mora biti valjano
odredena u trenutku pocetka postupka javne nabave.

(4) Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave je obrazac zahtjeva kojim se na
temelju iskazanih potreba i planiranih financijskih sredstava trazi javna nabava.

(5) Zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave je obrazac zahtjeva za nabavu
(izrade narudzZbenice) iz on line modula na intranetu (tzv. Vitomir) koji se dostavlja
Glavnom tajnistvu na odobrenje i provedbu.



(6) Jednostavna nabava je nabava roba radova i usluga u vrijednosti manjoj od
200.000,00 kuna (bez PDV-a) za robu i usluge te 500.000,00 kuna (bez PDV-a) za
radove.

(7) Interna odluka o nabavi je akt kojim odgovorna osoba imenuje lanove struc¢nog
povjerenstva i odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku nabave sukladno Zakonu.

Plan nabave
Clanak 3.
(1) Ministarstvo izraduje i donosi Plan nabave za svaku poslovnu godinu.

(2) Glavno Tajnistvo radi izrade Plana nabave trazi od svih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Ministarstva dostavu Zahtjeva za planiranje nabave za poslovnu godinu
pisanim putem.

(3) Zahtjev za planiranje nabave izraduju unutarnje ustrojstvene jedinice Ministarstva
na temelju svojih potreba i u skladu s planiranim financijskim sredstvima putem
obrasca (Prilog 1).

(4) Zahtjev za planiranje nabave ( Prilog 1) koji izraduju unutarnje ustrojstvene jedinice
Ministarstva sadrzi:

. naziv predmeta nabave (naziv robe, usluga ili predmet radova)

. procijenjenu vrijednost nabave (bez PDV-a)

. vrstu postupka nabave

. sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum ili narudzbenica

. planirani pocetak postupka te planirano trajanje

. 0znaku pozicije u prorac¢unu na kojoj su sredstva planirana

. ime i prezime osobe zaduZene za kontakt.
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(5) Zahtjev za planiranje nabave (prijedlog Plana nabave) potpisuje ¢elnik unutarnje
ustrojstvene jedinice Ministarstva koja zahtjev dostavlja.

(6) Izmjene i dopune Plana nabave podnose se putem obrasca (Prilog I) na nacin da
se jasno navede naziv stavke iz objavljenog Plana nabave, a u sliedecem se retku
navodi izmjena ili dopuna koje se predlaze za uvrstavanje u Plan nabave. Izmjena i
dopuna Plana nabave uz potpisani popratni akt obrazloZenja predaje se Glavnom
tajnistvu.

(7) Sadrzaj, rok dono$enja, nacin i rokove objavljivanja, nacin promjena te druga
pitanja u vezi s Planom nabave propisuje Celnik srediSnjeg tijela drzavne uprave
nadleznog za politiku javne nabave posebnim pravilnikom.



Postupak javnhe nabave
Clanak 4.

(1) Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave (Prilog Il) izraduje unutarnja
ustrojstvena jedinica Ministarstva na temelju Plana nabave te ga dostavlja Glavhom
tajnistvu.

(2) Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave potpisuje ¢elnik unutarnje
ustrojstvene jedinice Ministarstva te je odgovoran za opis predmeta javne nabave i
dokumentaciju u dijelu koji se odnosi na tehni¢ke specifikacije predmeta javne nabave.

(8) Predmet nabave mora biti jasno, razumljivo i nedvojbeno opisan kako bi ponuditelji
mogli ponuditi robu, usluge i radove usporedive po vrsti, kvaliteti i cijeni te po drugim
potrebnim svojstvima i uvjetima.

(4) Predmet nabave se odreduje na nacin da predstavija tehnic¢ku, tehnolosku,
oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.

(5) Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave robe, usluga ili radova sadrzi:
1. naziv unutarnje ustrojstvene jedinice Ministarstva koja podnosi Zahtjev

2. naziv predmeta nabave

3. opis predmeta nabave

4. procijenjenu vrijednost nabave (bez PDV-a)

5. vrstu postupka iz Plana nabave

6. obrazloZenje odabranog postupka

7. podatak o tome je li za obavljanje djelatnosti iz predmeta nabave potrebna dozvola
nadleznog tijela

8. podatak o tome primjenjuju li se na predmetnu nabavu posebni propisi

9. podatak o tome sklapa li se za nabavu ugovor ili okvirni sporazum

10. planirano trajanje ugovora / okvirnog sporazuma

11. dinamiku izvodenja/izvrsenja/isporuke predmeta nabave

12. mjesto izvodenjal/izvr§enja/isporuke predmeta nabave

13. rok, nacin i uvjeti placanja

14. podatak o osobama koje ée sudjelovati u pripremi i provedbi postupka (stru¢no
povjerenstvo)

15. podatak o osobama koje ¢e pratiti izvr§enje ugovora

16. podatak o osobama koje su izradile tehni¢ku specifikaciju i tro§kovnik te druge
priloge.

(6) Uz zahtjev za pokretanje postupka javne nabave obvezno se prilaZe i obrazac
(Prilog 111).
Rokovi za dostavu Zahtjeva za pokretanje postupka javne nabave
Clanak 5.
(1) Za nabavu roba, radova i usluga koje se potraZuju unutarnja ustrojstvena jedinica

Ministarstva duzna je Zahtjev za pokretanje postupka nabave (Prilog Il) dostaviti
Glavnom tajniStvu najmanje u roku od:



- 90 dana za javnu nabavu velike vrijednosti
- 60 dana za javnu nabavu male vrijednosti
- 10 dana za jednostavnu nabavu (tzv. bagatelnu vrijednost).

(2) Obavijest o vazec¢im vrijednostima europskih pragova objavljuje srediSnje tijelo
drzavne uprave nadlezno za politiku javne nabave na Portalu javne nabave. (Trenutno
iznosi 135.000,00 eura za robe, usluge i natje¢aje te 5,225.000,00 eura za radove.
Nabave ispod navedenih iznosa smatraju se nabavom male vrijednosti, a preko tih
iznosa nabavom velike vrijednosti.)

Interna odluka o imenovanju struénog povjerenstva (pocetak postupka javne
nabave)

Clanak 6.

(1) Postupak javne nabave zapocinje kada odgovorna osoba Ministarstva donese
internu odluku o podetku postupka javne nabave. U internoj odluci obvezno se navodi
jesu li sredstva za nabavu planirana i osigurana u proracunskoj godini ili se sredstva
osiguravaju u projekciji plana za iduée godine, odnosno osiguravaju li se sredstva na
drugi nacin, sukladno Zakonu.

(2) Interna odluka o pocetku postupka javne nabave sadrzi podatak o stru¢nom
povjerenstvu Ministarstva koje provodi postupak javne nabave. Najmanje jedan ¢lan
struénog povjerenstva za javnu nabavu mora posjedovati vaze¢i certifikat u podrucju
javne nabave. Ostali ¢lanovi povjerenstva mogu biti iz Sluzbe za javnu nabavu i
tehnicke poslove, kao i predstavnici unutarnje ustrojstvene jedinice Ministarstva koja
pokre¢e postupak javne nabave, te osobe, odnosno vanjski suradnici, koje svojim
struénim znanjem, ovisno 0 predmetu nabave, sudjeluju u pripremi i provedbi postupka
javne nabave.

(8) Sastavni dio odluke €ini Izjava o sprjeCavanju sukoba interesa koju potpisuju svi
¢lanovi stru¢nog povjerenstva (Prilog V).

Sklapanje ugovora i pracenje ispunjenja obveza
Clanak 7.

(1) Ugovor o javnoj nabavi sklapa se na temelju izvr§ne Odluke o odabiru, a sukladno
rezultatima provedenog postupka javne nabave. Ugovor o javnoj nabavi mora biti u
skladu s dokumentacijom za nadmetanje i odabranom ponudom.

(2) Ugovor sklapa i potpisuje odgovorna osoba Ministarstva.

(8) Nakon sklapanja ugovor o javnoj nabavi dostavlja se Sluzbi za racunovodstvo radi
praéenja izvrSenja/ispunjenja obveza. Ugovor se dostavlja i osobi zaduZenoj za
kontakt (i/ili pracenje izvr§enja ugovora) iz unutarnje ustrojstvene jedinice Ministarstva
ako je imenovana ugovorom o javnoj nabauvi.



(4) Pracenje ispunjenja obveza ovisno o sadrzaju ugovora/narudZbenice obuhvaca:

- preuzimanje i kontrolu ugovorne kvalitete i koli¢ine predmeta nabave

- provjeru ispunjenja svih ugovornih zahtjeva Narucitelja

- ovjeravanje prate¢e dokumentacije (otpremnice, zapisnici i dr.)

- preuzimanije i pohranjivanje atesta, jamstva, certifikata i dr. za predmet nabave

- reklamacije u slu¢ajevima nepravilne isporuke ili nepostovanja rokova

- prema potrebi iniciranje naplate jamstva za uredno ispunjenje ugovora o nabavi za
slu¢aj povrede ugovornih obveza

- prema potrebi iniciranje naplate jamstva za otklanjanje nedostataka u jamstvenom
roku

- prema potrebi iniciranje naplate jamstva o osiguranju za pokrice odgovornosti iz
djelatnosti za otklanjanje $tete koja mozZe nastati u vezi s obavljanjem odredene
djelatnosti

- ovjeravanje ra¢una, podnosenje zahtjeva za placanje i izvrSenje drugih ugovornih
obveza Narucitelja.

Jednostavna nabava
Clanak 8.

(1) Zahtjev za pokretanje postupka nabave predaje se Glavnom tajnisStvu najmanje 10
dana prije planiranog pocetka pruzanja usluge, izvrSenja radova ili isporuke robe,
vodedi racuna o sloZzenosti predmeta nabave, vremenu potrebnom za izradu poziva za
dostavu ponude te njihovu prikupljanju, izradi i usugla$avanju ugovora i drugim
okolnostima koje utje€u na pripremu i provedbu postupka. Zbog prikupljanja potrebnih
podataka, od podnositelja zahtjeva se moze zatraziti dopuna zahtjeva (npr. dostava
popunjenog Priloga Il. ili druga pojasnjenja).

(2) Uz Zahtjev za pokretanje postupka nabave prilaze se sva dokumentacija potrebna
za odlucivanje o zahtjevu te provedbu postupka (troskovnici, elaborati, specifikacije i
dr.).

(8) Unutarnja ustrojstvena jedinica Ministarstva moze i sama prikupiti ponude slanjem
poziva za dostavu ponuda, sukladno ¢lanku 11. ove Opce upute. Uz zahtjev za
pokretanjem postupka, predaju se i prikupljene ponude, dokaz da su poslani pozivi za
dostavu ponuda te obrazloZzenje odabira najpovoljnije ponude.

(4) Unutarnja ustrojstvena jedinica Ministarstva odgovorna je za pravovremeno
podnosenje i kompletiranje nepotpunih zahtjeva prema Glavnom tajnistvu.

(5) Zahtjev za pokretanje postupka nabave izraduje se u modulu online narudzbenica
na intranet stranici Ministarstva (tzv. Vitomir — primjer: Prilog V.). Zahtjev se ispunjava
sukladno uputama dostupnima u modulu, ispisuje se te ga potpisuje podnositel;
zahtjeva (osoba koja ispunjava zahtjev) i osoba koja odobrava zahtjev (Celnik
unutarnje ustrojstvene jedinice Ministarstva). Zahtjev potpisuje te time potvrduje da su
osigurana financijska sredstva i ovlastena osoba iz unutarnje ustrojstvene jedinice
Ministarstva nadlezne za financijske poslove.

(6) U tekstu zahtjeva obvezno se navodi svrha i namjena nabave, a u slu¢aju nabave
hotelskih ili zrakoplovnih usluga navodi se svrha putovanja te se prilaZze poziv, preslik
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odobrenog putnog naloga kao i ponude za hotelski smjestaj, odnosno zrakoplovnu
kartu.

(7) Podnositelji zahtjeva duzni su pridrzavati se Odluke Vlade Republike Hrvatske
kojom se ureduju uvjeti koritenja sluzbenih automobila, mobilnih telefona, redovnih
zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije i nacin
odobravanja sluzbenih putovanja, te interne Odluke ministarstva kojom se ureduje ovo
podrucje.

(8) Potpisani i obrazloZeni zahtjev predaje se Glavnom tajnistvu.

(9) U sluc¢aju nedostupnosti modula narudZbenice na intranetskim stranicama
Ministarstva podnositelj zahtjeva moZe samostalno izraditi zahtjev u kojem ¢e navesti
svrhu i namjenu nabave. Dopis s potpisima podnositelja zahtjeva, ¢elnika unutarnje
ustrojstvene jedinice Ministarstva koja podnosi zahtjev te ovlastene osobe unutarnje
ustrojstvene jedinice Ministarstva zaduZene za financije dostavlja se Glavnom
tajnistvu.

Izrada narudzbenice
Clanak 9.

(1) Po primitku, pregledu i obradi zahtjeva iz modula narudzbenice Glavno tajnistvo
izraduje narudzbenicu, kreiranu u modulu na intranetu, odnosno u slucaju
nedostupnosti modula, ispisuje se obrazac narudzbenice.

(2) Narudzbenicu potpisuje glavni tajnik Ministarstva. Narudzbenicu moze potpisati i
ministar, drzavni tajnik ili pomoénik ministra. Ministar moze posebnim aktom ovlastiti i
treée osobe za potpis narudzbenica do iznosa od 20.000,00 kn, a u slu¢aju odsutnosti
navedenih potpisnika.

(8) Ovisno o sloZzenosti predmeta nabave glavni tajnik moze donijeti odluku o izradi
ugovora umjesto narudzbenice.

(4) Preslici ugovora jednostavne nabave za vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00
kn koje sklapaju unutarnje ustrojstvene jedinice Ministarstva, a postupci nisu provedeni
sukladno ovom aktu, odnosno nije izraden zahtjev koji se Salje Glavhom tajnistvu,
obvezno se $alju u Glavno tajnistvo radi uvrStavanja u Registar ugovora sukladno
Zakonu. Ukoliko takva nabava nije uvrStena u Plan nabave, obvezno se dostavlja i
obrazac zahtjeva za uvrStavanje/izmjenu Plana nabave.

Kriterij za odabir ponude
Clanak 10.

(1) Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu
se koristiti i drugi relevantni kriteriji (kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloSke osobine, operativni troSkovi, ekonomicnost, rok
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isporuke ili izvr$enja i sl.) te je u tom slu¢aju u pozivu za dostavu ponude potrebno
naznaditi nacin ocjenjivanja te pisano obrazloziti izabranu ponudu.

(2) Narugitelj u dokumentaciji ili pozivu za dostavu ponude odreduje relativni ponder
koji dodjeljuje svakom pojedinom kriteriju odabranome u svrhu odredivanja ekonomski
najpovoljnije ponude. Ponderi se mogu izraziti odredivanjem raspona s odgovaraju¢om
maksimalnom razlikom, a ako ponderiranje nije moguce zbog objektivnih razloga,
naruditelj navodi kriterije od najvaznijeg prema manje vaznom.

Primjeri kriterija i formule za izraunavanje:
90% = cijena/trosak (kriterij A); 10% = ostali kriteriji (kriterij B, C, D..);
R (rezultat) = A+ B + C + D...; odnosno R=A*B*C*D..
100
U tom sluéaju nijedan od kriterija (A, B, C, D..) ne smije iznositi 0 bodova, odnosno
postotaka (%).

Provedba postupka jednostavne nabave
Clanak 11.

(1) U smislu ove Op¢e upute naruditelj razlikuje:

1. postupak jednostavne nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje
od 70.000,00 kuna

2. postupak jednostavne nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna

3. postupak jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
70.000,00 kuna, a manje od 500.000,00 kuna.

(2) U postupku iz stavka 1. to¢ke 1. ovoga &lanka narucitelj mora poslati poziv za
dostavu ponude na adresu najmanje jednog gospodarskog subjekta, dok u postupcima
iz stavka 1. tocke 2. i 3. ovog €lanka narucitelj mora poslati poziv za dostavu ponude
na adrese najmanije triju gospodarskih subjekata, bilo putem poste, telefaksa, odnosno
elektroni¢ke poste.

(8) Poziv za dostavu ponude moze se objaviti i elektroni¢kim putem, objavom na
mreznim stranicama naruditelja ili putem Elektronickog oglasnika javne nabave
(eojn.hr).

(4) 1znimno, u slu€aju zurnosti, zbog tehnickih ili drugih opravdanih razloga, te ukoliko
na trzistu u trenutku nabave robe, radova i usluga nema triju gospodarskih subjekata
koji isporu€uju robu, izvode radove ili pruzaju usluge koje su predmet nabave, narucitelj
moze iz razloga svrsishodnosti i ekonomicnosti zatraziti dostavu ponuda od manjeg
broja gospodarskih subjekata.

(5) Za postupanje iz stavka 4. ovoga ¢lanka podnositelj zahtjeva obvezan je navesti
obrazlozenje razloga traZzenja dostave ponuda od manjeg broja gospodarskih
subjekata.

(6) Poziv za dostavu ponude ne obvezuje naruditelia na prihvat ponude niti na
dovrSetak postupka nabave. Narucitelj moze traziti dostavu ponude i radi istrazivanja i



analize trzi$ta te u tom sluéaju razlog traZzenja moze navesti u pozivu za dostavu
ponude.

(7) Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava
svim trazenim uvjetima narucitelja.

(8) Narucitelj moZze, ali ne mora obavijestiti ponuditelje o odabiru.

Sadrzaj poziva za dostavu ponuda i rokovi
Clanak 12.

(1) Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati: naziv naruditelja, opis predmeta nabave,
trodkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve
koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traze), rok za dostavu ponuda i nacin
dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju, internetsku adresu ili
adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija (ako je potrebno), osobu za
kontakt, broj telefona i adresu e-poste.

(2) Rok za dostavu ponuda u pravilu ne moze biti kraéi od pet (5) dana niti duzi od
petnaest (15) dana od dana upucivanja, odnosno objavljivanja, poziva za dostavu
ponuda. U iznimnim slu€ajevima, ovisno o sloZenosti postupka, rokovi se mogu
prilagoditi predmetu nabave ako voditelj predmeta ili struéno povjerenstvo ocijeni da je
rok objektivno dovoljan za dostavu ponude.

Clanak 13.
(1) Otvaranje ponuda nije javno.

(2) Ponuda pristigla nakon roka za dostavu ne mora se pregledati i ocijeniti. U slucaju
da je pristigla zemaljskom poStom moze se neotvorena vratiti poSiljatelju.

(3) U slucaju da predstavnici narucitelja u postupku pregleda i ocjene ponuda utvrde
da nijedna od pristiglih ponuda nije u skladu sa zahtjevima iz poziva za dostavu
ponude, u biljeski (ili zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda) navest ¢e da
postupak jednostavne nabave nije uspio i dostavit ¢ée takav zapisnik/biljeSku
odgovornoj osobi narucitelja, odnosno podnositelju zahtjeva.

(4) Nakon neuspjelog postupka jednostavne nabave podnositelj zahtjeva moze
ponoviti zahtjev za isti predmet nabave s izmijenjenim uvjetima i podatcima u zahtjevu.

Clanak 14.

Ukoliko je potrebno radi stru¢ne procjene predmeta nabave i donosenja odluke o tome
Cija ¢e se ponuda smatrati prihvatljivom u postupcima jednostavne nabave, odlukom
ministra imenovat ¢e se stru¢no povjerenstvo koje ¢e se sastojati od predstavnika
Sluzbe za javnu nabavu i tehni¢ke poslove i predstavnika unutarnje ustrojstvene
jedinice Ministarstva za koju se provodi nabava te ostalih sluzbenika Ministarstva ili
vanjskih suradnika koji ¢e u skladu sa svojim poloZzajem i strukom dati misljenje o
predmetu nabave.



Clanak 15.

Prilikom provodenja postupka nabave prema ovoj Opcoj uputi narucitelj ¢e postovati
temeljna nacela utvrdena Zakonom.

Clanak 16.

U provedbi postupka jednostavne nabave primjenjivat ¢e se i drugi vaZeci zakonski i
podzakonski propisi ovisno o pojedinom predmetu nabave.

Zavrsne odredbe
Clanak 17.

Stupanjem na snagu ove Opc¢e upute prestaje vaziti Opéa uputa o provedbi postupka
javne i bagatelne nabave roba, radova i usluga (KLASA:406-01/14-01/0001, URBROJ:
532-02-01/1-14-1 od 10. sije¢nja 2014. godine, 10. travnja 2014. godine, 7. svibnja
2014. godine i 10. prosinca 2014. godine).

Clanak 18.

Ova Opca uputa stupa na snagu danom donosenja.

KLASA:406-01/17-01/0085
URBROJ:532-02-02/1-17-01
Zagreb 01. lipnja 2017. godine

MINISTR|CA

. Nina Obuljen Korzinek
s

Prilozi:

1.) Prilog 1. Zahtjev za planiranje nabave

2.) Prilog 2. Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave

3.) Prilog 3. Potvrda o osiguranim financijskim sredstvima / ovjere iznosa

4.) Prilog 4. Izjava o sprjeCavanju sukoba interesa

5.) Prilog 5. Prikaz ulaza u Aplikaciju izrade zahtjeva za narudzbenice u on line
modulu na "Vitomiru"
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Prilog 2.

Ministarstvo kulture
Unutarnja ustrojstvena jedinica koja upuéuje Glavno tajniStvo
zahtjev za pokretanje nabave

KLASA: Interno
Mjesto, datum:

ZAHTJEV ZA POKRETANJE POSTUPKA JAVNE NABAVE
ROBA, USLUGA ILI RADOVA

A. Popunjava unutarnja ustrojstvena jedinica koja upucuje zahtjev za pokretanje
postupka javne nabave

1. Naziv predmeta nabave iz Plana nabave (u prilogu ovog zahtjeva dostaviti tehnicku
specifikaciju i troskovnik predmeta nabave, te tehni¢ke uvjete vezane uz izvrsenje nabave
i uvjete tehnicke sposobnosti potencijalnih ponuditelja ako se traze):

2. Opis predmeta nabave:

3. Procijenjena vrijednost nabave iz Plana nabave (bez PDV-a):

4. Vrsta postupka nabave iz Plana nabave:

5. Obrazlozenje odabranog postupka (detaljno):

6. Dalije za obavljanje djelatnosti iz predmeta nabave potrebna dozvola nadleznog tijela (ako
je odgovor DA, navesti to¢an naziv potrebne dozvole i tijela koje ju izdaje):

7. Da li se na predmetnu nabavu primjenjuju posebni propisi (ako je odgovor DA, navesti
toc¢an naziv propisa s podacima o objavi u NN):



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prilog 2.

Da li se za predmetnu nabavu sklapa ugovor ili okvirni sporazum:

Planirano trajanje ugovora/okvirnog sporazuma:

Rok pocetka i zavretka izvodenja radova/isporuka robe/pruzanja usluga:

Dinamika izvodenja radova/isporuke robe/pruzanja usluge (kontinuirano ili jednokratno ili
visekratno za vrijeme trajanja ugovora ili prema dinamickom planu):

Mijesto izvodenja radova/isporuka robe/pruzanja usluga:

Rok, nacin i uvjeti placanja:

Predstavnici unutarnje ustrojstvene jedinice koja upucuje zahtjev za pokretanje nabave, a
koji ¢e sudjelovati u pripremi i provedbi postupka nabave (ime i prezime, titula, broj
telefona, e-mail adresa):

Predstavnici unutarnje ustrojstvene jedinice koja upucuje zahtjev za pokretanje nabave, a
koji ¢e pratiti izvr§enje ugovora (ime i prezime, broj telefona, e-mail adresa):

Ime i prezime, broj telefona, e-mail adresa osobe/a koja je izradila tehni¢ku specifikaciju i
troSkovnik predmeta nabave:

Celnik unutarnje ustrojstvene jedinice
koja upuéuje zahtjev za pokretanje nabave

Podnositelj zahtjeva




Prilog 2.

B. Popunjava Sluzba za javnu nabavu i tehnicke poslove

15. Zahtjev je zaprimljen u Sluzbi za javnu nabavu i tehnic¢ke poslove dana
16. Da li se zahtjev vra¢a podnositelju na doradu (ako je odgovor DA, navesti kada je vracen)

17. Ispravan zahtjev zaprimljen je u Sluzbi za javnu nabavu i tehnicke poslove dana

Voditelj Sluzbe za javnu nabavu i tehnicke poslove




Prilog 3.

Naziv unutarnje organizacijske jedinice koja pokrece zahtjev
Zagreb,

PREDMET: Ovjera iznosa slobodnih sredstava
- trazi se-

Ispunjava podnositelj zahtjeva:
Postovani,

Molimo Vas podatke o slobodnim sredstvima u . godini koja se nalaze na aktivnosti
na poziciji

Sredstva su potrebna za (navesti predmet nabave):

Planirani iznos sredstava za ovu namjenu iznosi kn

S postovanjem,

Ime, prezime i potpis podnositelja zahtjeva

Ime, prezime i potpis odgovorne osobe

Ispunjava ovlastena osoba organizacijske jedinice zaduZene za financije:

Na dan na aktivnosti : na poziciji ostalo je
neiskoristeno/nerasporedeno kn; za gore navedenu namjenu rezervira
se sredstva u iznosu od kn.

Ostaje do kraja .godine nakon utroska kn jo§ kn
na raspolaganju na aktivnosti , na
poziciji

Odgovorna osoba Uprave za
pravne i financijske poslove i programe EU




IZJAVA

Ja, , OIB: kao &lan struénog povjerenstva Narucitelja,
Ministarstva kulture, Runjaninova 2, OIB: 37836302645, i sa mnom povezane osobe
na temelju ¢lanaka 75. do 80. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne Novine® broj
120/2016), izjavljujem kako nismo u sukobu interesa s nijednim gospodarskim
subjektom, odnosno ne obavljamo upravljacke poslove u nijednom gospodarskom
subjektu i nismo vlasnici poslovnih udjela, dionica odnosno drugih prava na temelju
kojih bi sudjelovali u upravijanju, odnosno u kapitalu bilo kojeg gospodarskog subjekta
s vise od 0,5%.

CLAN STRUCNOG POVJERENSTVA

ime prezime

U Zagrebu,




Prilog 5. prikaz ulaza u Aplikaciju izrade zahtjeva za narudzbenice u on-line modulu na Vitomiru

Aplikacija Narudzbenice - nabava roba/radovi/usluge predstavlja integrirano rjeSenje
koje omogucava izradu narudzbenica bez ugovora. Aplikaciji se moze pristupiti putem
linka: http://vitomir/Pages/Default.aspx

Marudzbenice

ment Centear

Slika 1 - Ulaz na Portal

Ulaskom kroz linka Aplikacije otvara se novi prozor s popisom svih aplikacija:



Prilog 5. prikaz ulaza u Aplikaciju izrade zahtjeva za narudzbenice u on-line modulu na Vitomiru
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Slika 2 - Popis aplikacija na Portalu



