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Pravilnik o nabavi robe, radova i usluga

Temelji za donosenje pravilnika:

¢ Zakon o javnoj nabavi (,Narodne novine“ 120/16 i 114/2022), ¢lanak 15. stavak 2.
¢ Statut Srca, ¢lanak 31. stavak 1. tocka j).

Datum donos$enja: 11. sije€nja 2023.

Datum stupanja na snagu: 11. sije€nja 2023.

Prethodne inacice pravilnika:

< Pravilnik o nabavi roba, radova i usluga SveuciliSnog racunskog centra, Urbroj: 07-
7041/001-07 od 14. rujna 2007. godine

¢ Pravilnik o nabavi roba, radova i usluga SveudiliSnog racunskog centra, Klasa: 406-
01/11-706/031, Urbroj: 3801-07-11-1 od 27. lipnja 2011. godine

< Pravilnik o nabavi robe, radova i usluga SveuciliSnog racunskog centra, Klasa: 030-
02/14/702/001, Urbroj: 3801-7-702-01-14-1 od 3. rujna 2014. godine.

¢ Pravilnik o nabavi robe, radova i usluga SveuciliSnog racunskog centra, Klasa: 406-
01/17-702/039, Urbroj: 3801-7-702-01-17-1 od 29. lipnja 2017. godine.

& Pravilnik o nabavi robe, radova i usluga Sveucilisnog racunskog centra, Klasa: 030-
02/20-702/001, Urbroj: 3801-7-702-01-20-1 od 31. sije¢nja 2020. godine.

¢ Pravilnik o izmjeni Pravilnika o nabavi robe, radova i usluga SveuciliSnog racunskog
centra, Klasa: 030-02/20-702/002, Urbroj: 3801-7-702-01-20-1 od 10. lipnja 2020.
godine.

< Pravilnik o nabavi robe, radova i usluga Sveucilisnog racunskog centra, Klasa: 030-
02/22-011/005, Urbroj: 3801-11-011-03-22-1 od 16. veljace 2022. godine

U Zagrebu, 11. sijeGnja 2023.

KLASA: 030-02/23-011/001
UR.BROJ: 3801-11-011-03-23-1
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1. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovaj Pravilnik ureduje provedbu postupka nabave robe, radova i usluga, u
Sveucilisnom raCunskom centru (dalje u tekstu: Srce).

Ovim Pravilnikom propisuju se radnje koje prethode provodenju postupka javne
nabave, provodenje postupaka jednostavne nabave, interne procedure za
evidentiranje, verificiranje i placanje racuna nastalih u postupku nabave roba,
radove i usluga te odgovornost pojedinih zaposlenika za postupanje sukladno
navedenim procedurama.

Pod postupcima jednostavne nabave smatraju se postupci nabave robe i usluga &ija
je procijenjena vrijednost manja od 26.540,00 eura bez PDV-a i nabave radova Cija
je procijenjena vrijednost manja od 66.360,00 eura bez PDV-a i za koje sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine* 120/16 i 114/2022) ne postoji
obveza provedbe postupka javne nabave.

Pod nabavom robe, radova i usluga podrazumijeva se svaka radnja koja rezuitira ili
moze rezultirati nastankom financijskih ili drugih obveza Srca prema drugim pravnim
ili fizi€kim osobama.

Ovaj Pravilnik ne zamjenjuje i ne interpretira zakonske odredbe, koje ureduju pravila
financijskog poslovanja ustanova, odnosno korisnika Drzavnog proracuna, kao ni
zakonske odredbe koje propisuju pravila nabave robe, radova i usluga korisnika
Drzavnog proracuna.

Predstojnik Sektora za poslovanje nadlezan je za redovito uskladivanje pojedinih
postupaka nabave robe, radova i usluga, kao i postupka financijskog posiovanja s
vazeéim zakonskim odredbama.

Clanak 2.

U slu¢ajevima kada sukladno ovom pravilniku nadlezne osobe trebaju dati
suglasnost na ulazni ili izlazni ra¢un ili drugi dokument vezan uz postupak nabave,
takva se suglasnost daje putem elektroni¢ke poste. Navedeno se ne odnosi na
narudzbenice ili ugovore koje sukladno odredbama propisa i drugih internih akata
Srca, potpisuju nadlezne osobe.

Osoba koja je na ulazni ili izlazni racun ili drugi dokument koji nastane u postupku
nabave, dala suglasnost putem elektroni¢ke poste, potvrdila je da s pozicije svojih
nadleznosti i odgovornosti, smatra da je isti u skladu s poslovnim interesima Srca,
politikom i pravilima poslovanja Srca.

Osobe koje su ovlastene i obvezne vrsiti internu kontrolu racuna ili dokumenata
nastalih u postupku nabave, prilikom obavljanja kontrole duzne su postupati s
paznjom dobrog struénjaka.

Clanak 3.

Izrazi koji se za fizicke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu neutraini su
i odnose se na osobe muskog i Zenskog spola.
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Clanak 4.
Nabave robe, radova i usluga predlazu se i obavljaju polaze¢i od:

o godidnjeg plana rada Srca,

o financijskog plana, koji proizlazi iz ukupnih sredstva dodijeljenih Srcu u
Drzavnom proraéunu,

o godis$njeg plana nabava,

° planiranih i izvanrednih potreba pri obavljanju poslova iz djelatnosti Srca i

° stvarno raspolozivih financijskih sredstava.

Clanak 5.

Odredbe Zakona o javnoj nabavi kojima se ureduje sprije¢avanje sukoba interesa na
odgovarajuéi nacin se primjenjuju i na jednostavne nabave uredene ovim
Pravilnikom.

2. VRSTE POSTUPAKA NABAVE | VRIJEDNOSTI NABAVE
Clanak 6.

Nacin na koji se provodi postupak jednostavne nabave odreden je ovisno o
vrijednosti predmeta nabave. Naéelno, postupak nabave u Srcu pokrece se
podnosenjem NA obrasca neovisno o tome da li procijenjena vrijednost nabave
zahtijeva provodenje postupka javne ili jednostavne nabave.

Iznimno, za jednostavne nabave robe, radova ili usluga ¢ija je procijenjena
vrijednost do 550,00 eura bez PDV-a i koje nisu obuhvacene modelima iz ¢lanka 7.
ovog pravilnika, nema obveze podnosenja NA obrasca. U navedenom sluéaju,
zahtjev za nabavu podnosi se kroz internu aplikaciju Nabava.

Za jednostavne nabave iz stavka 2. ovog ¢lanka potrebno je prikupiti jednu ponudu.
Ponuda moze biti zatrazena i dostavljena pisanim putem, putem elektronicke poste
il putem telefona. Za navedene nabave Srce u pravilu izdaje narudzbenicu.
Iznimno, ukoliko je rije¢ o nekom specificnom predmetu nabave ili ako postoji raziog
za obrazlozenjem vrste i koli¢ine predmeta nabave, ravnatelj moze zatraziti
podnosenje NA obrasca kao i sklapanje ugovora u pisanom obliku.

3. JEDNOSTAVNA NABAVA

3.1. Pokretanje jednostavne nabave putem NA obrasca

Clanak 7.

Provodenje jednostavne nabave podnosenjem NA obrasca provodi se ovisno o
modelima nabave koji se odreduju ovisno o vrijednosti predmeta nabave bez PDV-a
i to:

Modeli jednostavne Nabava robe ili usluga Nabava radova
nabave
model MIN od 550,01 do 2.650,00 eura od 1.100,01 do 2.650,00 eura
model MID od 2.650,01 do 13.270,00 eura od 2.650,01 do 26.540,00 eura
model MAX od 13.270,01 do 26.539,99 eura od 26.540,01 do 66.359,99 eura
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NA obrazac nalazi se u prilogu 1. ovog pravilnika i njegov je sastavni dio.
Clanak 8.

Za jednostavne nabave modela MIN, MID i MAX, NA obrazac se podnosi nakon sto
su ponude zatraZene i dostavljene, a sadrzi i njihovu analizu. Nakon s§to ravnatel]
odobri nabavu putem NA obrasca, potpisuje se ugovor i/ili se izdaje narudzbenica.

Za jednostavne nabave modela MIN dovoljna je jedna valjana ponuda.
Za jednostavne nabave modela MID potrebne su dvije valjane ponude.
Za jednostavne nabave modela MAX potrebne su tri valjane ponude.

U slu€aju da trzisni uvjeti ne omogucavaju dobivanje propisanog broja valjanih
ponuda, nabava se moze provesti i izborom izmedu manjeg broja valjanih ponuda,
uz uvjet da se na NA obrascu navedu objektivni razlozi zbog kojih nije bilo moguce
prikupiti vise ponuda (npr. samo jedan gospodarski subjekt nudi trazenu robu,
radove ili uslugu i sli¢no).

Ukoliko obrazlozenje nemogucnosti prikupljanja dovoljnog broja ponuda sukladno
stavku 5. ovog ¢lanka nije opravdano, NA obrazac nece biti odobren.

Iznimno od odredaba ovog ¢lanka, za jednostavne nabave modela MID i MAX, &ija
je procijenjena vrijednost bez PDV-a veca od 2.650,01 eura, za sklapanje ugovora
dovoljna je jedna valjana ponuda, u sljiedecim slucajevima:

- nabava usluge od ponuditelja €iji se odabir predlaze zbog specifinih struénih
znanja i posebnih okolnosti (konzultantske usluge, specijalisticke usluge, tehnicki
razlozi i sli¢no),

- nabava robe i usluge zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima,

- kada zbog umjetnickih razloga i/ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava
ugovor moze izvrsiti samo odredeni ponuditelj,

- nabava usluga obrazovanja, socijalnih usluga, zdravstvenih usluga,

- nabava usluga hotelskog smjestaja, usluge prijevoza, restoranskih usluga i usluga
cateringa,

- u ponovljenom postupku prikupljanja ponuda, nakon §to u prethodnom postupku
nije dostavljena ni jedna ponuda,

- zurne nabave kada je zurnost uzrokovana dogadajima koji se nisu mogli unaprijed
predvidjeti.

Clanak 9.

Za postupke jednostavne nabave modela MIN, MID i MAX za koje se podnosi NA
obrazac, prikupljanje ponuda provodi se na nacin da se poziv za dostavu ponuda
dostavlja gospodarskom subjektu/subjektima.

Primjer poziva za dostavu ponuda nalazi se u prilogu 2. ovog Pravilnika. Podnositel]
NA obrasca moze koristiti prijedlog poziva za dostavu ponuda iz priloga 2. ili
sastaviti poziv za dostavu ponuda u slobodnoj formi, pod uvjetom da poziv
minimalno sadrzava podatke iz ¢lanka 13. stavka 3. ovog Pravilnika.
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Clanak 10.

NA obrazac podnosi zaposlenik koji je nadlezan za predmetnu nabavu ili
predstojnik sektora za ¢ije se potrebe roba, radovi ili usluge nabavljaju.

Podaci vezani uz dostavljene ponude, njihova analiza, obrazloZzenje odabira kao i
kriterij odabira ponude upisuju se u obrazac NA pod naslov ,Analiza trzista“.

Obrazac iz prethodnog stavka ovog ¢lanka podnositelj zahtjeva $alje na alias
nabava@srce.hr. Voditelj Odjela za nabavu provjerom godisnjeg plana nabava
pregledava i prema potrebi dopunjuje NA obrazac te isti prosljeduje voditelju Sluzbe
za financije i raunovodstvo koji provjerom financijskog plana upisuje u
odgovarajucu rubriku NA obrasca provjerene financijske podatke.

Clanak 11.

Voditelj Odjela za nabavu upucuje NA obrazac na suglasnost osobi koja je
pokrenula predmetnu nabavu, nadleznom predstojniku sektora i voditelju Sluzbe za
financije i raCunovodstvo.

Osobe iz stavka 1. ovog Clanka davanjem suglasnosti potvrduju uskladenost nabave
s potrebama poslovanja Srca i rezultate analize trzista navedene na obrascu.

Voditelj Odjela nabave i voditelj Sluzbe za financije i raunovodstvo davanjem
suglasnosti potvrduju uskladenost vrijednosti nabave s Planom nabave i financijskim
planom.

NA obrazac i njegove priloge voditelj Odjela za nabavu putem elektronicke poste
upucéuje ravnatelju Srca na odobravanje.

Odiuku o pokretanju nabave putem NA obrasca donosi ravnatelj Srca davanjem
suglasnosti putem elektronic¢ke poste.

Po odobrenju NA obrasca, voditelj Odjela za nabavu NA obrazac i njegove priloge
dostavlja na alias urudzbeni@srce.hr.

Robu, radove i usluge u vrijednosti jednostavne nabave koji su odobreni putem NA
obrasca, voditelj Odjela za nabavu, ovisno o vrijednosti nabave, unosi u internu
aplikaciju radi ispisivanja narudzbenice ili priprema ugovor o predmetnoj nabavi.

Clanak 12.
Kod postupaka jednostavne nabave kriterij za odabir ponude moze biti najniza
cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
3.2. Upucivanje poziva za dostavu ponuda
Clanak 13.

Zaposlenici zaduzeni za prikupljanje ponuda u postupcima jednostavne nabave
upucuju gospodarskim subjektima poziv za dostavom ponuda putem elektronicke
poste.

Zatrazeni rok za dostavu ponuda ne moze biti kra¢i od 3 dana od dana upucivanja
poziva za dostavu ponuda.

Poziv za dostavu ponude sadrzava:
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naziv javnog naruéitelja,

opis predmeta nabave,

koli€¢ina predmeta nabave,

uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se trazi (rok isporuke,
razdoblje pruzanja usluga ili izvrSenja radova, uvjeti sposobnosti i sli¢no)
rok za dostavu ponude,

adresu elektronicke poste na koju se dostavija ponuda,

kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste,

ostale potrebne podatke.

£ 00 Ny =

© N O,

3.3. Dostava ponuda
Clanak 14.

Ponude se dostavljaju elektroni¢kom postom na e-mail adresu nabava@srce.hr, ali
¢e se zaprimiti i ponude koje su do datuma odredenog u pozivu za dostavu ponuda
zaprimijene u pisarnicu Srca putem poste.

Otvaranje ponuda nije javno.

3.4.I1zdavanje narudzbenica i sklapanje ugovora
Clanak 15.

Za robu, radove i usluge koje se nabavljaju, a za koje sukladno odredbi ¢lanka 16.
ovog Pravilnika, ne postoji obveza sklapanja ugovora u pisanom obliku, Srce
obvezno izdaje narudzbenicu.

Narudzbenica se ispisuje iz interne aplikacije za nabavu. Narudzbenicu supotpisuje
voditelj Odjela za nabavu, kao osoba koja ju je sastavila i predstojnik Sektora za
poslovanje ili osoba koju on za to ovlasti, kao odgovorna osoba u ime Srca.

U slu€ajevima kada se izdaje samo narudzbenica, uvjeti nabave i obveze
ponuditelja (vezano uz rokove isporuke, vrijeme pruzanja usluga ili izvodenja radova
kao i kvaliteta) moraju biti jasno navedeni u dostavljenoj ponudi.

Clanak 16.

Izuzev za jednostavne nabave robe, radova i usluga iz ¢lanka 8. stavka 7. ovog
Pravilnika, za svaku jednostavnu nabavu robe, radova ili usluga u vrijednosti koja je
jednaka ili veéa od 2.650,00 eura bez PDV-a, s izabranim ponuditeljem se sklapa
ugovor u pisanom obliku.

Iznimno od pravila 0 obveznom sklapanju ugovora u pisanom obliku, neovisno o
tome §to se radi nabavi robe, radova ili usluga prema stavku 1. ovog ¢lanka, izdat
¢e se narudzbenica ako skiapanje ugovora u pisanom obliku nije moguce iz razloga
koji nisu na strani Srca (kupovina putem weba i sliéno).

Ugovorom se konstatiraju uvjeti nabave, npr. specificiraju oekivane karakteristike
robe ili usluge, rokovi isporuke i pla¢anja, jamstvo, ugovorna kazna i sli¢no.

U ugovoru se kao odgovorna osoba Srca imenuje predstojnik sektora u Cijoj je
nadleznosti pokretanje konkretne nabave ili osoba nadlezna za nadzor projekta.
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Kada to okolnosti omogucéavaju i/ili zahtijevaju, kao odgovornu osobu Srca prilikom
zaklju€ivanja ugovora moze se imenovati zaposlenik koji posjeduje potrebne
kompetencije i znanja za pracenje izvrSenja predmetnog ugovora.

Clanak 17.

S ponuditeljem se, kao pravilo, ugovara placanje po obavljenoj isporuci, a u skladu s
pravilima poslovanja korisnika Drzavnog prorauna.

lzuzetno, uz:

e odgovarajuce obrazlozenje (npr. hitnost ili posebno povoljni uvjeti),
[

° prethodnu suglasnost ravnatelja

predstojnika Sektora za poslovanje moze odobriti naruc¢ivanje robe, radova ili usluga
s predvidenim pla¢anjem unaprijed, do visine iznosa utvrdenog vazeéim Zakonom o
izvr§enju drzavnog proracuna.

4. JAVNE NABAVE

4.1. Pokretanje postupka javne nabave putem NA obrasca
Clanak 18.

Postupak javne nabave podnosenjem prijedloga na obrascu NA pokreée se u
slu¢ajevima kada je rije¢ o0 javnoj nabavi robe, radova i usfuga vezanih uz redovito
poslovanje Srca, a sukladno Planu nabave.

Obrazac iz prethodnog stavka ovog ¢lanka podnosi zaposienik koji je nadlezan za
predmetnu nabavu ili predstojnik sektora za Cije se potrebe roba, radovi ili usluge
nabavljaju.

Obrazac iz stavka 1. ovog ¢lanka podnositel] zahtjeva Salje na alias
nabava@srce.hr. Voditelj Odjela za nabavu provjerom godi$njeg plana nabava
pregledava i prema potrebi dopunjuje NA obrazac te isti prosljeduje voditelju Sluzbe
za financije i racunovodstvo koji provjerom financijskog plana upisuje u
odgovarajuc¢u rubriku NA obrasca provjerene financijske podatke.

Clanak 19.

Voditelj Odjela za nabavu upuéuje NA obrazac na suglasnost zaposleniku koji je
pokrenuo predmetnu nabavu, nadleznom predstojnik sektora i voditelju Sluzbe za
financije i radunovodstvo.

Nadlezni predstojnik sektora svojom suglasnosc¢u potvrduje uskladenost nabave s
potrebama poslovanja Srca i rezultate analize trziSta navedene na obrascu.

Voditelj Odjela za nabavu i voditelj Sluzbe za financije i raunovodstvo svojom
suglasnoséu potvrduju uskladenost vrijednosti nabave s Planom nabave i
financijskim planom.

NA obrazac i njegove priloge voditelj Odjela za nabavu putem elektroni¢ke poste
upucuje ravnatelju Srca.
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O pokretanju nabave putem NA obrasca odlucuje ravnatelj Srca davanjem
suglasnosti na nabavu putem elektronicke poste.

Po dobivenom odobrenju ravnatelja Srca, voditelj Odjela za nabavu dostavija NA
obrazac i njegove priloge na alias urudzbeni@srce.hr.

Po odobravanju nabave temeljem obrasca NA nastaje obveza imenovanja
odgovorne osobe za nabavu iz ¢lanka 20. ovog Pravilnika te se provodi postupak
javne nabave sukladno odredbama vazecih propisa i ovog Pravilnika.

4.2.Organizacijske pretpostavke za provodenje postupka javne nabave

Clanak 20.

Odobravanjem NA obrasca nastaje obveza imenovanja odgovorne osobe za
nabavu. Odgovorna osoba za nabavu moze biti nadlezni predstojnik sektora ili
zaposlenik kojeg odredi nadlezni predstojnik sektora.

Odgovornu osobu za nabavu imenuje nadlezni predstojnik sektora za Cije se
potrebe provodi postupak nabave. Odgovorna osoba za nabavu imenuje se putem
NA obrasca.

Odgovorna osoba za nabavu obvezna je izraditi tehni¢ku specifikaciju predmeta
nabave ili ukoliko je odgovorna osoba za nabavu predstojnik sektora, zaduziti
zaposlenika koji ¢e za konkretnu nabavu izraditi tehni¢ku specifikaciju.

Tehni¢ka specifikacija predmeta nabave dostavlja se voditelju Odjela za nabavu kao
prilog NA obrascu putem aliasa nabava@srce.hr u elektroni¢kom obliku.

Odgovorna osoba za nabavu suraduje s voditeljem Odjela za nabavu u provodenju
postupka nabave $to podrazumijeva i pridrzavanje dogovorenih rokova za pripremu i
provodenje postupka javne nabave.

Odgovorna osoba za nabavu odgovara za kvalitetu tehnicke specifikacije predmeta
nabave u smislu da tehnicka specifikacija precizno, ispravno, ne diskriminirajuce i
sukladno utvrdenim potrebama poslovanja Srca opisuje predmet nabave.

Clanak 21.

Nadlezni predstojnik sektora ili osoba nadlezna za nadzor projekta obvezna je
aktivno pratiti i biti upoznata s tijekom postupka nabave.

Provodenje postupka javne nabave sukladno odredbama propisa koji reguliraju
javnu nabavu u nadleZnosti je Sektora za poslovanje.

Prilikom provodenja postupka javne nabave na primjerak dokumentacije o nabavi u
opéem dijelu suglasnost izdaje voditelj Odjela za nabavu, a u dijelu koji se odnosi na
tehni¢ku specifikaciju robe, radova ili usluga koje se nabavljaju suglasnost izdaje
odgovorna osoba za nabavu i/ili nadlezni predstojnik sektora odnosno osoba
nadlezna za nadzor projekta. Na prijediog ugovora suglasnost izdaje voditelj Sluzbe
za pravne i opCe poslove te poslove nabave.

Primjerak dokumentacije o nabavi u ispisanom obliku pohranjuje se u pismohrani
nabave i Cuva na nacin i u rokovima kako je to odredeno propisima koji reguliraju
javnu nabavu.
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Clanak 22.

Pravilo je da se kao odgovornu osobu Srca prilikom sklapanja ugovora imenuje
nadlezni predstojnik sektora ili osoba nadlezna za nadzor projekta.

Kada je to odredeno propisima ili kada to okolnosti zahtijevaju, kao odgovornu
osobu Srca prilikom zaklju€ivanja ugovora moze se imenovati zaposlenika koji
posjeduje kompetencije i znanja koja mu omogucuju praéenje izvr§enja ugovora.
Odgovorna osoba Srca prilikom sklapanja ugovora ne smije biti osoba koja je
prethodno sudjelovala u postupku javne nabave kao ¢lan stru¢nog povjerenstva za
javnu nabavu.

5. OBVEZE 1 ODGOVORNOSTI ZA POSLOVE NABAVE

Clanak 23.

Nacelno, poslovi nabave robe, radova i usluga u nadleznosti su Sektora za
poslovanje (dalie u tekstu: SP).

Za organizaciju, koordinaciju i nadzor nad poslovima nabave robe, radova i usluga u
dijelu koji obavljaju zaposlenici Sektora za poslovanje odgovoran je predstojnik
Sektora za poslovanje. Nabavu provodi tim za nabavu (dalje u tekstu: tim) koji u
pravilu ¢ine voditelj Odjela za nabavu te kao ¢lanovi tima osoba zaduzena za
preuzimanje i kontrolu isporucene robe (dalje u tekstu: voditelj skladista), osoba
zaduZena za obradu i plaéanje racuna (dalje u tekstu: voditelj plac¢anja), kao i
osoba zaduzena za evidenciju imovine (dalje u tekstu: voditelj evidencije
imovine).

Clanak 24.

Voditelj Odjela za nabavu zaduzen je i odgovara za vodenje, u elektroni¢kom i
pisanom obliku, interne evidencije nabave (dalje u tekstu: evidencija).

Za javne nabave vodi se evidencija koja sadrzi podatke o evidencijskom broju
nabave, rokovima realizacije i tijeku nabave, zaduzZenoj osobi za nabavu, te
datumima pla¢anja ra¢una.

Oblik i sadrzaj evidencije, kao i postupak vodenja evidencije odobrava predstojnik
Sektora za poslovanje.

Evidencije su dostupne &lanovima tima za nabavu, predstojniku Sektora za
poslovanje te ravnatelju i, prema potrebi, ostalim ¢lanovima Struénog vijeéa.

Voditelj nabave zaduZen je i odgovara za vodenje i cjelovitost pismohrane sustava
nabave robe, radova i usluga (dalje u tekstu: pismohrane nabave), cdnosno
organizira sustav Suvanja dokumentacije vezane uz postupke nabave u pisanom i
elektroniékom obliku.

Svi izvornici dokumenata vezanih uz odredeni postupak nabave ¢uvaju se u
pismohrani nabave.

Sadrzaj i organizaciju pismohrane nabave, kao i postupke pohranjivanja
dokumenata vezanih uz plaéanje odobrava predstojnik Sektora za poslovanje.
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6. PODNOSENJE ZAHTJEVA ZA NABAVU ROBE, RADOVA | USLUGA
Clanak 25.

Roba, radovi i usluge potrebni zaposlenicima za obavljanje njihovih redovitih
poslova za &iju isporuku Srce ima sklopljen godi$nji ugovor temeljem provedenog
postupka javne ili jednostavne nabave, naru€uju se podnosenjem zahtjeva za
nabavu putem aplikacije Nabava.

Pravo na podnosenje zahtjeva za nabavu putem aplikacije Nabava imaju svi
zaposlenici Srca.

Podnositelj zahtjeva za nabavu uz odabrani artikl koji naruéuje, odabire (Sifru)
financijske kartice iz koje se financira predmet nabave kao i naznaku izvora
financiranja.

Aplikacija Nabava automatsku obavijest 0 podnesenom zahtjevu Salje nadleznom
predstojniku sektora.

Predstojnik sektora moze odobriti zahtjev za nabavu i prosiijediti ga voditelju Odjela
za nabavu koji je ujedno i administrator aplikacije ili moze odbiti zahtjev za nabavu.

Kada predstojnik sektora odobri zahtjev za nabavu, aplikacija Nabava zahtjev
prosljeduje voditelju Odjela za nabavu koji pregledava ispravnost i potpunost
zahtjeva. Po odobravanju zahtjeva od strane voditelja Odjela za nabavu zahtjev se
prosljeduje ravnatelju Srca.

Ukoliko nadlezni predstojnik sektora ima prigovor na zahtjev za nabavu obratit ¢e se
podnositelju zahtjeva radi ispravaka, objasnjenja ili uskladivanja zahtjeva za nabavu.

Zahtjevi za nabavu odobravaju se u okviru:
) redovne mjeseéne nabave,

° izvanredne nabave i

° hitne nabave.

Clanak 26.

Voditelj odjela za nabavu zaduzen je za provjeru ispravnosti unesenih podataka u
zahtjevu te u slucaju nedostataka ili nejasnoéa odbija zahtjev i kontaktira
podnositelja zahtjeva vezano uz potrebne ispravke.

Voditelj odjela za nabavu nadlezan je i odgovara za pracenje izvrSenja sklopljenih
ugovora za nabavu robe, radova i usluga. Pracenje izvrSenja ugovora znaci provjeru
da li za nabavu trazene robe, radova ili usluga postoji sklopljen ugovor te da li
postoje dostatna financijska sredstva za nabavu narucene robe, radova ili usluga.

Voditelj odjela za nabavu je obvezan, ukoliko financijska sredstva osigurana za
sklopljeni ugovor iz bilo kojeg razloga nisu dostatna, obavijestiti o tome podnositelja
zahtjeva i nadleznog predstojnika sektora.

Voditelj odjela za nabavu odgovoran je za praéenje izdanih narudzbenica.
Clanak 27.

Zahtjevi za nabavu se obvezno podnose pravodobno prije narucivanja robe, radova
i usluga.

str.12. od 18



Pravilnik 0 nabavi robe, radova i usluga

3

(4)

(6)

(1)

(2)

3)

(1)

2)

4)

Zahtjevi za redovnu mjesecnu nabavu podnose se najkasnije do 12:00 sati zadnjeg
radnog dana koji prethodi prvom petku u mjesecu.

Zahtjevi za izvanrednu nabavu (zbog neplaniranih situacija kada postoji potreba
koju treba realizirati prije redovne mjeseéne nabave) podnose se najkasnije do
12:00 sati svakog utorka.

Zahtjevi za hitnu nabavu (zbog neptaniranih situacija koje treba realizirati prije
termina za izvanrednu nabavu) podnose se odmah po saznanju da je potreba
nastala, uz usmeno odobrenje ili odobrenje putem elektronicke poste od strane
ravnatelja.

Automatsku obavijest ¢e ovisno o statusu zahtjeva dobiti: podnositelj zahtjeva,
nadlezni predstojnik sektora, voditel] Odjela za nabavu i ravnatel;.

Automatska obavijest sadrzi podatke o broju zahtjeva, stavke koje se zele naruditi,
obrazlozenju nabave, u kojem je statusu zahtjev, te opis koraka koji primatelj
obavijesti mora izvrsiti.

Clanak 28.

Trazenje ponuda ili predracuna u ime Srca predstavlja poslovni kontakt u ime Srca,
te ga zbog toga treba obavljati profesionalno i odgovorno. Trazenje ponude ili
predracuna mora biti prethodno odobreno od strane nadieznog predstojnika sektora
ili osobe nadlezne za nadzor projekta.

Istrazivanje trzista vrsi se telefonom ili preko Interneta, a prikupljeni podaci se
upisuju u zahtjev.

U slu€aju promjene cijene na trzistu od trenutka podnosenja zahtjeva do realizacije

zahtjeva, nastale promjene potrebno je obrazloziti u pisanom obliku. Obrazlozenje o
promjeni cijene predaje se voditelju Odjela za nabavu i podlijeze redovnoj proceduri
odobravanja nabava. Obrazlozenje se ¢uva uz zahtjev i narudzbenicu.

Ukoliko su nastale promjene cijena na trzi§tu u visini do 20% za nabave u vrijednosti
do 1.320,00 eura bez PDV-a, odnosno u visini do 5% za nabave u vrijednosti vecoj
od 1.320,01 eura bez PDV-a, dodatno obrazloZenje nije potrebno.

7. POSTUPAK ODOBRAVANJA ZAHTJEVA
Clanak 29.

O podnesenim zahtjevima za nabavu robe, radova ili usluga putem aplikacije
Nabava odlucuje ravnatelj. Ukoliko je ravnatelj odsutan, o zahtjevima odlucuju
zamjenik ravnatelja, ili druga ovlastena osoba.

Odluke o zahtjevima za redovne mjesecne nabave ravnatelj donosi na sastanku Kkoji
se odrzava u 10:00 sati svakog prvog petka u mjesecu za tekuci mjesec.

Odluke o izvanrednim zahtjevima ravnatelj donosi na sastanku koji se odrzava u
9:00 sati svake srijede.

Odluke o hitnim zahtjevima ravnatelj donosi po potrebi.

str. 13. od 18



Pravilnik o nabavi robe, radova i usluga

(M

(2)

(2)

(1

(2)

(1)

(2)

Clanak 30.

Nakon odobravanja zahtjeva od strane ravnatelja, zamjenika ravnatelja, nadleznog
predstojnika sektora ili druge ovlastene osobe, odobreni zahtjevi se prosijeduju
predstojniku Sektora za poslovanje koji ih kroz aplikaciju provodi kao odobrene i
Salje voditelju Odjela za nabavu na ispis.

Odobreni zahtjevi ispisuju se i pohranjuju u pismohrani nabave.

8. PRACENJE I1ZVRSENJA UGOVORA
Clanak 31.

Ukoliko je za odredenu robu, radove ili usluge sklopljen godisnji ugovor za njihovu
nabavu u njemu se nadlezni predstojnik sektora odnosno osoba nadlezna za nadzor
projekta u pravilu imenuje kao kontakt osoba, &ime se isti zaduZuje i odgovoran je
za analizu i provjeru stanja cijena na trzistu za vrijeme trajanja tog ugovora. Ukoliko
je doslo do promjene cijena na trzidtu koje su povoljnije za Srce, nadlezni
predstojnik sektora odnosno osoba nadlezna za nadzor projekta duzna je o nastaloj
promjeni obavijestiti ravnatelja i predloziti mu postupanje u skladu s promjenom
cijena.

Odredbe iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, analogno se primjenjuju na zaposlenike,
koji su sukladno odredbi ¢lanka 22. stavka 2. imenovani kao odgovorne osobe
prilikom zakljuc¢ivanja ugovora.

Clanak 32.

Kod ugovora o nabavi robe u kojem je odredena okvirna koli¢ina i koji je vezan uz
isporuku robe kroz odredeno vremensko razdoblje, voditelj Odjela za nabavu prati
izvréenje ugovora.

U slu€aju kada voditelj Odjela za nabavu utvrdi da vrijednost naru¢ene robe
premasuje ugovorene ili planirane financijske okvire duzan je o tome obavijestiti
podnositelja zahtjeva, nadleznog predstojnika sektora odnosno osobu nadleznu za
nadzor projekta i predstojnika Sektora za poslovanje.

9. ISPORUKA | NADZOR ISPORUKE ROBE | USLUGA
Clanak 33.

Osoba koja je imenovana kontakt osobom Srca prilikom sklapanja ugovora (Clanak
31.), obvezna je obavijestiti voditelja Odjela za nabavu o svim odstupanjima od
sklopljenog ugovora kao §to su rokovi isporuke robe ili rokovi izvrSenja usluga,
promjene cijena, kasnjenje u isporuci robe ili izvodenju radova i dr. Obavijest je
obvezna uputiti odmah po saznanju za spomenuta odstupanja, na e-mail
nabava@srce.hr.

Voditelj Odjela za nabavu takoder je obvezan svaku informaciju o odstupanju od
skloplijenog ugovora bez odgode uputiti zaposleniku nadleznom za nabavu ili
voditelju projekta odnosno nadleznom predstojniku sektora ili osobi nadleznoj za
nadzor projekta na njihove e-mail adrese te na alias nabava@srce.hr.
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Clanak 34.

Robu preuzetu od strane osobe koja je imenovana kao kontakt osoba iz ugovora ili
zaposlenik nadiezan za predmetnu nabavu, dalje preuzima voditelj skladista. U
njegovoj odsutnosti, robu preuzima i postupak kontrole isporuke provodi ¢lan tima
kojeg on odredi ili kojeg odredi predstojnik Sektora za poslovanje.

Clanak 35.

U slu€aju da zbog posebnih okolnosti (nenajavljena isporuka izvan radnog vremena,
dogovoreno osobno preuzimanje) robu i dokumentaciju o isporuci preuzima drugi
zaposlenik Srca, on je duzan obavijest o preuzimanju robe, s raspolozivim
informacijama o robi i okolnostima isporuke, elektroni¢kim putem odmah uputiti na
adresu skladiste@srce.hr. Preuzeta roba ne moze se otvarati i koristiti bez
prethodne suglasnosti voditelja skladidta, predstojnika Sektora za poslovanje ili
ravnatelja.

Preuzeta dokumentacija se odmah, odnosno u najkra¢em mogucéem roku, predaje
voditelju skladista ili drugom &lanu tima. S njima se dogovara i daljnje raspolaganje
isporu¢enom robom.

Kod preuzimanja robe obvezno se provjerava, prije svega koli¢inski, preuzeta roba.

Kod preuzimanja robe, kao pravilo, potpisuje se i dostavnica/otpremnica koju donosi
dobavljaé. U slu¢aju da dobavijaé nije sastavio dostavnicu, obvezno se sastavija
kratka pisana biljeSka o preuzimanju robe koju supotpisuje predstavnik dobavljaéa i
osoba koja preuzima robu u ime Srca.

Dostavnica, biljeSka, odnosno druga preuzeta dokumentacija obvezno se odmah
dostavljaju voditelju Sluzbe za financije i raCunovodstvo , voditelju skladita ili
drugom E&lanu tima, o éemu se obavjestava voditelj Odjela za nabavu putem aliasa
nabava@srce.hr.

Clanak 36.

Voditelj skiadidta, a u njegovoj odsutnosti élan tima, po primitku naruéene robe
odmah, a najkasnije do kraja iduéeg radnog dana:

1. utvrduje temeljem kojeg zahtjeva, narudzbenice ili ugovora je roba isporucena,

2. obavjestava elektronickim putem kontakt osobu o isporuci robe, a kopiju
obavijesti $alje i na adresu nabava@srce.hr;

3. uslucaju da je pojedinacéna vrijednost isporucenih roba veéa od iznosa
odredenog vazeéim propisima koji reguliraju proracunsko raéunovodstvo i
raCunski plan ili ako se radi o robi &iji je uporabni vijek duzi od godinu dana,
dogovara sa zaposlenikom koji je nadlezan za evidenciju imovine i
predstojnikom Sektora za poslovanje nacin evidentiranja robe u aplikaciji za
evidentiranje osnovnih sredstava;

4. ispunjava primku za svako osnovno sredstvo;

5. svakom zaprimljenom osnovnom sredstvu obvezno dodjeljuje inventarni broj i
podbroj inventarnog broja;

6. obvezan je napraviti i zalijepiti bar kod na svako zaprimljeno osnovno sredstvo.
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Clanak 37.

Zaposlenik koji je nadlezan za vodenje evidencije imovine Srca kontinuirano obavlja
nadzor nad upisom nabavljenih roba u skladi$noj evidenciji, odnosno analiti¢koj
evidenciji osnovnih sredstava i u financijskom knjigovodstvu.

Ako se u bilo kojem trenutku ustanovi da je isporuena roba koja je nabavljena izvan
postupka propisanog ovim Pravilnikom, obavijest i raspoloZiva dokumentacija se
odmah dostavlja predstojniku Sektora za posiovanje, koji ¢e do kraja iduéeg radnog
dana utvrditi sve relevantne Cinjenice i predloziti ravnatelju donosenje potrebnih
odluka.

10. EVIDENCIJA | OBRADA RACUNA
Clanak 38.

Odmah po zaprimaniju elektroni¢kog raéuna (u daljnjem tekstu: eRacun) sukladno
odredbama propisa koji ureduju elektroni¢ko izdavanje racuna u javnoj nabavi,
voditelj Sluzbe za financije i nabavu osigurava evidentiranje u Knjizi ulaznih raduna
zaprimljeni raéun.

Odmah po zaprimanju eRacuna, a najkasnije do kraja idu¢eg radnog dana, voditelj
Sluzbe za financije i raunovodstvo utvrduje u vezi s kojim zahtjevom i u vezi koje
narudzbenice je racun ispostavljen, te putem e-maila poziva nadieznog predstojnika
sektora ili voditelja projekta na verifikaciju raduna.

Clanak 39.

Nadlezni predstojnik sektora ili voditelj projekta duzni su odmah, a najkasnije 24
sata od zaprimanja zahtjeva za verifikaciju rauna, odazvati se verifikaciji i dati
suglasnost na ra¢un putem elektroni¢ke poste. U slu€aju njihovog odsustava,
suglasnost izdaje zaposlenik koji ih je sukladno pravilima posiovanja Srca odreden
kao njihova zamjena.

Voditelj Sluzbe za financije i raCunovodstva obvezan je osigurati da se:

e pribave suglasnosti nadleznog predstojnika sektora ili voditelja projekta ili
projekta;

e zatrazi nadleznog predstojnika sektora ili voditelja projekta zaprimljeni eRacéuni
da na ra¢unu upisu §ifru poslovne aktivnosti ili projekta koja ¢e se teretiti za
pla¢anje navedenog racuna te izvor financiranja;

e popunjeni i odobreni ra¢uni do plac¢anja odloze u registrator neplacenih racuna.

Clanak 40.

Voditelj Sluzbe za financije i raunovodstvo dogovara s predstojnikom Sektora za
poslovanje dane pla¢anja racuna.

Zahtjeve za plaéanje koji se unose u sustav Drzavne riznice potpisuju ovlasteni
kontrolori | ovjerovitelji isplata.

Naloge za plac¢anje koji su uneseni u aplikaciju Internet bankarstva ugovorene
banke u pravilu potpisuju ravnatelj i/ili predstojnik Sektora za poslovanje, a samo u
njihovoj odsutnosti druge osobe oviastene za potpisivanje naloga.
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Nakon odluke ravnatelja o placanju racuna, ovlasteni kontrolori i ovjerovitelji isplata
potpisuju Zahtjeve za placanje koji su uneseni u sustav Drzavne riznice. Nakon §to
su Zahtjevi za pla¢anje potpisani, voditelj Sluzbe za financije i raCunovodstvo ili
druga odgovorna osoba odobrava Zahtjeve u sustavu Drzavne riznice.

Naloge koji su uneseni u aplikaciju Internet bankarska ugovorene banke i Cije ¢e
placanje biti izvrSeno sa Ziro racuna Srca, potpisuje ravnatelj, predstojnik Sektora za
poslovanje ili druga osoba koju ravnatelj ovlasti.

Nakon izvréenog plaéanja voditelj Sluzbe za financije i radunovodstvo obvezan je
osigurati da se iz sustava Drzavne riznice ili aplikacije Internet bankarstva
ugovorene banke ispisati dokument/potvrdu iz kojeg ¢e biti vidljivo koji su racuni i u
kojem iznosu plac¢eni na taj dan. Navedeni dokument/potvrda arhivira se u
registratoru placenih racuna.

U sluéaju plaéanja predradunom, voditelj Sluzbe za financije i raéunovodstvo
obvezan je osigurati da se sakupe racuni koji su vezani na predracune. Zadnjeg
dana u mjesecu voditelj Sluzbe za financije i raCunovodstvo izvjeStava predstojnika
Sektora za poslovanje o svim ptac¢enim predracunima, za koje jo$ uvijek nisu
dostavljani racuni, te zajednicki dogovaraju dinamiku prikupljanja istih, kako bi se na
vrijeme mogla obaviti potrebita knjizenja.

11. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.

Predstojnik Sektora za poslovanje nadlezan je za redovito uskladivanje pojedinih
postupaka nabave robe, radova i usluga, kao i postupka financijskog poslovanja s
vazecéim zakonskim odredbama.

Clanak 42.
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donosi ravnatelj Srca.

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu od 11. sije€nja 2023. godine danom objave na
mreznim stranicama Srca.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o nabavi robe,
radova i usluga Sveucilisnog raéunskog centra, Klasa: 030-02/22-011/005, Urbroj:
3801-11-011-03-22-1 od 16. veljace 2022. godine.

Za nadzor provodenja ovog Pravilnika zaduzuje se predstojnik Sektora za
poslovanje ili osoba koju on odredi.
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