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5.

UvOD

Da bi se proces nabave roba, radova i usluga odvijao sukladno vaZeéim propisima
bitna je uspostava funkcionalnog sustava uredskog poslovanja.

SVRHA

Uspostava sustava uredskog poslovanja prilikom odvijanja procesa nabave roba,
radova i usluga, radi omoguéavanja ujednadenog postupanja s pismenima,
urednosti i organiziranosti u poslovanju, onemogucavanju gubitka dokumentacije i
olak$avanju prijenosa dokumentacije i informacija.

PODRUCIJE PRIMJENE

Ova radna uputa se primjenjuje u svim ustrojstvenim jedinicama SBKT koje
sudjeluju u procesu nabave roba, radova i usluga.

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Za primjenu i nadzor ove radne upute odgovorni su Ravnateljstvo, Odjel za javnu
nabavu, planiranje i fondove Europske unije i Odjel za pravne, kadrovske i opée
poslove.

Svi zaposlenici koji sudjeluju u procesu nabave roba, radova i usluga, duzni su
primjenjivati ovu radnu uputu.

OPIS POSTUPANJA

5.1. Zahtjevi za nabavu

5.1.1. ZAHTJEVI ZA NABAVU (jednostavna nabava) — urudzbiraju se, u Odsjeku za

pravne i opée poslove, u popisu akata "Jednostavna nabava", na nain da se na{m{lé@
podnositelj zahtjeva, predmet nabave i datum kada je zahtjev proslijeden ravnatelju/ici

na odlu¢ivanje

- po dobivanju suglasnosti ravnatelja/ice, zahtjev za nabavu, Odsjek za pravne 1 01.)'66':
poslove, putem e - maila dostavlja voditelju Odsjeka nabave i skladistenja, voditeljici
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Odjela/Odsjeka za javnu nabavu i fondove EU i na znanje osobi koja je podnijela
zahtjev

- ukoliko ravnatelj/ica, vezano za predmet nabave, zatraZi misljenje ili ponude od
voditelja Odsjeka nabave i skladiStenja, voditelja Odjela za tehni¢ko-usluzne poslove
ili voditeljice Odsjeka za informatiku ili druge osobe, Zahtjev se, s naznakom
ravnatelja/ice, putem e - maila dostavlja upuéenoj osobi i na znanje voditeljici
Odjela/Odsjeka za javnu nabavu i fondove EU

- zahtjevi za nabavu (izvornici) dostavljaju se voditeljici Odjela/Odsjeka za javnu
nabavu i fondove EU, koja provodi postupak jednostavne nabave i nakon toga ih
odlaZe u za to predvidene registratore za arhiviranje

5.1.2. ZAHTIEVI ZA JAVNU NABAVU - urudzbiraju se, u Odsjeku za pravne i opée
poslove, u popisu akata "Javna nabava", na nadin da se naznac¢i podnositelj zahtjeva,
predmet nabave i datum kada je proslijedeno ravnateljuw/ici na odlu¢ivanje

- po dobivanju suglasnosti ravnatelja/ice zahtjev za nabavu se, putem e — maila,
dostavlja voditelju Odsjeka nabave i skladitenja i voditeljici Odjela/Odsjeka za javnu

nabavu 1 fondove EU

- zahtjevi za nabavu (izvornici) dostavljaju se voditeljici Odjela/Odsjeka za javnu
nabavu 1 fondove EU koja provodi postupak javne nabave i zajedno s cjelokupnom
dokumentacijom ih odlaZe u za to predviden registrator za arhiviranje

5.2. Ponude ponuditelja za jednostavnu nabavu zaprimaju se na urudZbeni zapisnik, u
Odsjeku za pravne i opée poslove, na naéin da se upisuju u knjigu preporuene
posiljke, ako su dostavljene putem poste, ne otvaraju se, a na kuverte se stavlja
prijemna §tambilja s datumom primitka i evidencijskim brojem nabave koji je
naznaden na kuverti i dostavljaju se u Odjel/Odsjek za javnu nabavu i fondove EU

- Ponude ponuditelja za jednostavnu nabavu koje su osobno donijete na urudZbeni
zapisnik, ne otvaraju se, a na kuverte se stavlja prijemna $tambilja s datumom
primitka i evidencijskim brojem nabave koji je nazna€en na kuverti i dostavljaju se
u Odjel/Odsjek za javnu nabavu i fondove EU

- Ponude koje su dostavljene elektroni¢kom postom se, u pravilu, ne urudzbiraju

5.3. Dijelovi ponude za javnu nabavu, koji se dostavljaju zasebno, upisuju se u
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knjigu preporuéene posiljke, u Odsjeku za pravne i opée poslove, ako su
dostavljeni putem poste, ne otvaraju se, na kuverte se stavlja prijemna Stambilja s
datumom primitka i evidencijskim brojem nabave koji je naznaden na kuverti i
dostavljaju se u Odjel/Odsjek za javnu nabavu i fondove EU

- Dijelovi ponude za javnu nabavu, koji se dostavljaju zasebno, ako se predaju
osobno na urud?beni zapisnik, ne otvaraju se, na kuvertu se stavlja prijemna
Stambilja s datumom primitka i evidencijskim brojem nabave koji je naznaden na
kuverti, a ponuditelju se daje potvrda o primitku ponude, dok se kopija potvrde
zajedno s kuvertom dostavlja u Odjel/Odsjek za javnu nabavu i fondove EU

- Upisnik o zaprimanju dijelova ponuda sastavlja i potpisuje stru¢ni referent u
Odsjeku za pravne i1 opée poslove i predaje ga voditelju Odjela/Odsjeka za javnu
nabavu i fondove EU

5.4. Ugovori sklopljeni sukladno provedenim postupcima nabave urudZbiraju
se, u Odsjeku za pravne i opée poslove, u popisu akata "Ugovori", na naéin da se
naznaci s kojim odabranim ponuditeljem se sklapa ugovor i predmet nabave.

- Ugovori se otpremaju putem poste.

- Po zaprimanju potpisanih ugovora od strane ponuditelja s kojim je ugovor sklopljen,
u popisu akata se nazna¢uje datum i naznaduje se kome je ugovor dostavljen putem
interne dostavne knjige ili putem e - maila.

- Ugovori se odlazu u registratore i arhiviraju.

5.5. Dokumentaciju vezanu uz provedene postupke jednostavne i javne
nabave, po zavrietku kalendarske godine, Odjel/Odsjek za javnu nabavu i fondove
EU dostavlja u Odsjek za opée i pravne poslove, radi pohrane.

6. REFERENCE
1. Zakon o javnoj nabavi (Narodne novine, broj: 120/2016 i 114/2022)

2. Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave u Specijalnoj bolnici za
medicinsku rehabilitaciju Krapinske Toplice (broj: 05-12/3-2017 od 10.05.2017. i broj:
05-12/6-2022 od 30.11.2022.)
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