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Na temelju ¢lanka 17. Zakona o prorac¢unu (“Narodne novine™ broj: 144/2021). a u suglasju s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne
novine” broj 111/2018, 41/2020, 83/2023 ), odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (NN 78/11,106/12,130/13,19/15,119/15) te temeljem ¢lanka 23. Statuta Psihijatrijske bolnice Lopaca i ¢lanka 20. Stavak 1. Pravilnika o

jednostavnoj nabavi Psihijatrijske bolnice Lopaca, ravnatelj Neven Ivanovic, dipl.oec. dana 30.6.2025. donosi sljedecu:

UPUTU
o proceduri stvaranja ugovornih obveza Psihijatrijske bolnice Lopaca

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
(1) Ovom Uputom utvrduje se procedura stvaranja ugovornih obveza Psihijatrijske bolnice Lopaca (u daljnjem tekstu: Bolnice), odnosno ovlasti i
odgovornosti sudionika u procesu pripreme, parafiranja, potpisivanja, evidentiranja i pra¢enja izvrSenja ugovora.
(2) Izrazi koji se koriste u ovoj Uputi, a imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i 7enski spol.

Clanak 2.
U smislu ove Upute pod ugovorom se podrazumijevaju pisani ugovori, narudzbenice i sporazumi temeljem kojih se preuzimaju obveze na teret
Bolnice.

II. PRIPREMA I SKLAPANJE UGOVORA

Clanak 3.
(1) Ugovorne obveze stvaraju se sukladno pozitivnim propisima kojima se ureduje djelatnost Bolnice, propisima iz podrucja javne nabave 1 drugim
posebnim propisima kao i op¢im aktima Bolnice.
(2) Upravno vijeée Bolnice donijelo je na svojoj 34. sjednici odrzanoj 29. travnja 2025. Pravilnik o jednostavnoj nabavi kojima se regulira provedba
postupaka nabave na koje se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Bolnicu.
(2) Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te predloziti Ravnatelju svi voditelji ustrojstvenih jedinica
Bolnice osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.
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(3) Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li
predloZena ugovorna obveza u skladu s vazecim financijskim planom i planom nabave za tekucu godinu.

(4) Ukoliko Ravnatelj ili osoba koju je ovlastio utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave za
tekuéu godinuistu predlozenu obvezu Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti je duzan odbaciti i predloziti izmjene i dopune financijskog plana i plana
nabave.

(5) Nakon $to Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti utvrdi da je predlozena ugovorna obveza u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom
nabave,pristupa se stvaranju ugovorne obveze, odnosno Ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka nabave odnosno ugovaranju obveze.

Clanak 5.
Postupci jednostavne nabave provode se po procedura opisanim u tablicama 1. — 3. koje su sastavni dio ove Upute.

Clanak 6.
Postupci javne nabave provode se po proceduri opisanoj u Tablici 4. koja je sastavni dio ove Upute.

Clanak 7.
Ova Uputa stupa na snagu dan nakon dana objave na Oglasnoj plo¢i Bolnice i objavljuje se na mreznim stranicama Bolnice.

Ravnatelj

Uputa je objavljena na Oglasnoj plo¢i Bolnice Lopaca dana uw 0. mu - 2025. godine i

stupila je na snagu dana \m < HW . 2025. godine.

Voditelj Odjela za pravne, kadrc ske M&o M@Wﬁ
& \.

Mt.s¢ Loretta Hill, dipl.iur.
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Tablica 1. Stvaranje ugovornih obveza za nabavu robe, usluga i radova ¢ija je procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 2.650,00 eura.

NS " . ey Prijava potrebe / kvara
Iniciranje nabave roba/radova/usluga | Prijedlog Voditelja organizacijskih Zm_cm._ o w:ﬂ.ﬁig — Tijekom godine

do vrijednosti 2.650,00 eura godisnje ustrojstvenih jedinica sluzbi

Pripremu postupka postupak
jednostavne nabave procijenjene

vrijednosti do 2.650,00 eura
Temeljem nastale

pokrece i samostalno provodi radnik - . E—
2. Bofiis kol naemelj uBowore o Voditelj Odsjeka za nabavu Nalog/zahtjevnica potrebe
radu obavlja poslove nabave, uz
suglasnost ravnatelja Bolnice koja se
o¢ituje parafiranjem narudzbenice
G A Voditelj Odsjeka za nabavu e a
3 Prikupljanje ponuda za predmete Voditelji organizacijskih Poziv/upit na dostavu ponuda u Tijekom godine

. . ALZACHE i icki t
nabave vrijednosti do 2.650.00 eura ustrojstvenih jedinica pravilu elektronickim putem

4. Evidencija i arhiviranje ponuda Voditelj Odsjeka za nabavu Ponude Prema pozivu/upitu
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Voditelj Odsjeka za nabavu

Voditelj Odjela za pravne, .
s i Sukladno predmetu
3 Pregled i ocjena ponuda kadrovske i opée poslove Ponude e
Voditelj Zajednickih ustrojstvenih
jedinica
6. Odliska 0 odobreniu Voditelj Nm._mm_: _w_ﬂ._r ustrojstvenih Parafiranje odabrane ponude od Nakon pregleda 1 ocjene
: jedinica strane odgovorne osobe ponuda
Ravnatelj
Voditelj Odsjeka za nabavu
7 Nabava / Izdavanje narudzbenice Voditelj Zajednickih ustrojstvenih Narudzbenica / Ugovor (prema Nakon odluke o
. /Sklapanje ugovora prema potrebi jedinica potrebi) odobrenju
Ravnatel]

Pracenje izvrSenja nabave / ugovora
Pregled izvrenih usluga po
obavljenom poslu
Pregled primljene robe

Voditelj Odsjeka za nabavu
Savjetnik za ekonomske poslove
Racunovodstveni referent
Voditelji odjela — inicijatori nabave

Farmaceutski tehnicar

Otpremnica, racun, ulazna
kalkulacija

Nakon isporuke, za
vrijeme trajanja
ugovorenog razdoblja i
nakon ugovorenog
razdoblja
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wee .

Tablica 2. Stvaranje ugovornih obveza za nabavu robe i usluga &ija je procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili vec¢a od 2.650,00 eura
do procijenjene vrijednosti manje od 9.290.00 eura

_wﬁ._.. AKTIVNOST ODGOVORNOST YKUMENT | ROK

Donosenje Odluke o imenovanju
ovlastenih predstavnika narucitelja

(tri ovlastena predstavnika Tijekom godine prema
1; Naruéitelja od kojih jedan s vaze¢im Ravnatelj Odluka o imenovanju terminskom planu iz Plana
certifikatom u podrucju javne nabave

nabave) i odredivanja njihovih
obveza i ovlasti

Izrada Izjava o nepostojanju sukoba Voditelj Odsjeka za nabavu
2. interesa koju potpisuju sve Voditelj Odjela za pravne,
ovlastene osobe navedene u Odluci kadrovske i opce poslove

Nakon donosenja Odluke o
imenovanju ovladtenih
predstavnika

Potpisane Izjave o
nepostojanju sukoba interesa

Priprema za provodenje postupka Tijekom godine prema

nabave Voditelj Odsjeka za nabavu Natjecajna / tehnicka ) ;
" . e A £ terminskom planu iz Plana
3. Izrada dokumentacije uz potpis Voditelji organizacijskih dokumentacija
. : i N S i nabave
ovlastenih osoba odredenih ustrojstvenih jedinica
Odlukom
Poziv na dostavu ponuda,
Upucéivanje poziva na dostavu objava u pravilu elektroni¢kim Tijekom godine prema

4. ponuda najmanje 3 gospodarska Voditelj Odsjeka za nabavu putem. Dodatno se moze terminskom planu iz Plana

subjekta na dokaziv nacin objaviti i na Profilu Bolnice - nabave

Javna nabava
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Prema navedenom u pozivu na

dostavu ponuda (ne smije biti
5. Zaprimanje ponuda Suradnik-Tajnik ravnatelja Urudzbeni zapisnik kraéi od pet dana od dana slanja
poziva na dostavu ponuda, osim
u slu¢aju zurne nabave).
_UOm.Eﬁmw _u_,om._na.m Lggjene ﬁo.::gm. . i s Zapisnik o otvaranju, pregledu | Prema navedenom u pozivu na
6. izrada Zapisnika o otvaranju, Ovlastene osobe narucitelja ; o
; — i rangiranju ponuda dostavu ponuda
pregledu i rangiranju ponuda
Voditelj Odsjeka za nabavu
7 Prijedlog Odluke o odabiru ili Voditelj Odjel za pravne, Obavijest o odabiru ili Prema navedenom u pozivu na
’ ponistenju kadrovske i opée poslove, poniStenju dostavu ponuda
Ovlastene osobe narucitelja
8. Obavijest o odabiru ili poniStenju Ravnatelj Obavijest U zakonskom roku
9. Parafiranje ugovora Voditelj Odjela za pravne, Ugovor Prije potpisivanja Ugovora
kadrovske i opce poslove
10.

Potpisivanje Ugovora

Ravnatel]

Ugovor o jednostavnoj nabavi

Uporedo s dostavom Obavijesti
o odabiru
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Evidencija ugovora u Odsjeku za
nabavu i Odjelu pravnih,
kadrovskih i op¢ih poslova

Voditelj Odsjeka za nabavu
Voditelj Odjela za pravne,
kadrovske i opce poslove

Evidencija ugovora

Nakon sklapanja ugovora

12.

Pracenje izvrienja ugovora
Pregled izvrsenih usluga po
obavljenom poslu
Pregled primljene robe

Zaduzeni radnik Bolnice

Otpremnica, ra¢un, ulazna
kalkulacija
Obrazac za kontrolu izvrsenja
ugovora (iz Pravilnika o
jednostavnoj nabavi)

Do isteka realizacije ugovora
Po obavljenom poslu, godisnje,
mjesecno, po potrebi.
Nakon isporuke, za vrijeme
trajanja ugovorenog razdoblja i
nakon ugovorenog razdoblja
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Tablica 3. Stvaranje ugovornih obveza za nabavu robe i usluga Cija je procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili veca od 9.290,00 eura

do procijenjene vrijednosti manje od 26.540,0

Donosenje Odluke o imenovanju
ovlastenih predstavnika narucitelja
(najmanje tri od kojih jedan s
vaze¢im certifikatom u podrucju
javne nabave) i odredivanja
njihovih obveza i ovlasti

Ravnatelj

Odluka o imenovanju

0 eura za robu i usluge te manje od 66.360,00 eura za radove'

Tijekom godine prema
terminskom planu iz Plana
nabave

1zrada Izjava o nepostojanju sukoba
interesa koju potpisuju sve
ovlastene osobe navedene u Odluci

Voditelj Odsjeka za nabavu
Voditelj Odjela za pravne,
kadrovske i opce poslove

Potpisane Izjave o nepostojanju
sukoba interesa

Nakon donosenja Odluke o
imenovanju ovlastenih
predstavnika

Priprema za provodenje postupka
nabave
Izrada dokumentacije uz potpis
ovlastenih osoba odredenih
Odlukom

Voditelj Odsjeka za nabavu
Voditelji organizacijskih
ustrojstvenih jedinica

Natjecajna / tehnicka
dokumentacija

Tijekom godine prema
terminskom planu iz Plana
nabave

I Ovisno o visini procijenjene vrijednosti sukladno odredbama Statuta Odluku o pokretanju postupka javne
Gradonacelnika/Osnivaca kada je to propisano

nabave donosi Upravno vijece odnosno uz prethodnu suglasnost
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Slanje Poziva na dostavu ponuda ]
na adrese najmanje tri
gospodarska subjekta na dokaziv

e — . naéin (elektronickom postom,
Upucivanje poziva na dostavu 5 o
o putem ovlastenog pruzatelja - '
ponuda s definiranim nadnevkom E . o Tijekom godine prema
e s N . postanskih usluga ili druge : .

dostave ponude i prilozima koji su | Voditelj Odsjeka za nabavu o : o terminskom planu iz Plana

. - odgovarajuce kurirske sluzbe, i
odredeni sukladno dokumentaciji za e s 5 nabave

. : dr.) i/ili objavom u Elektroni¢kom
nadmetanje

oglasniku javne nabave Republike
Hrvatske i na internetskim
stranicama Narucitelja.

Prema navedenom u pozivu na
dostavu ponuda (ne smije biti
kra¢i od pet dana od dana slanja
poziva na dostavu ponuda, osim
u slu¢aju Zurne nabave).

Zaprimanje ponuda Suradnik-Tajnik ravnatelja UrudZzbeni zapisnik

Postupak pregleda i ocjene ponude,

: L . 3 - Zapisnik hju, ledu i
izrada Zapisnika o otvaranju, Ovlastene osobe narucitelja PISNIE0 DIVATANT,, PrEgiedit

Prema navedenom u pozivu na
: e rangiranju ponuda
pregledu i rangiranju ponuda giranju p

dostavu ponuda

Voditelj Odsjeka za nabavu
Prijedlog Obavijesti o odabiru ili Voditelj Odjela za pravne,

.. e i Prema navedenom u pozivu na
e o Obavijest o odabiru ili ponistenju

ponistenju kadrovske i opce poslove : 2 dostavu ponuda
Ovlastene osobe narucitelja

Obavijest o odabiru ili ponistenju Ravnatel]

Obavijest

U zakonskom roku
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Parafiranje ugovora

Voditelj Odjela za pravne,
kadrovske i opce poslove

Ugovor

Prije potpisivanja Ugovora

Potpisivanje Ugovora

Ravnatelj

Ugovor o jednostavnoj nabavi

Uporedo s dostavom Obavijesti
o odabiru

Il

Evidencija ugovora u Odsjeku za
nabavu i Odjelu pravnih,
kadrovskih i opc¢ih poslova

Voditelj Odsjeka za nabavu
Voditelj sluzbe za pravne,
kadrovske i opce poslove

Evidencija ugovora

Nakon sklapanja ugovora

12.

Pracenje izvrSenja ugovora
Pregled izvrsenih usluga po
obavljenom poslu
Pregled primljene robe

Zaduzeni radnik Bolnice

Otpremnica, racun, ulazna
kalkulacija
Obrazac za kontrolu izvrienja
ugovora (iz Pravilnika o
jednostavnoj nabavi)

Do isteka realizacije ugovora.
Po obavljenom poslu, godiSnje,
mjeseéno, po potrebi.
Nakon isporuke, za vrijeme
trajanja ugovorenog razdoblja i
nakon ugovorenog razdoblja
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Tablica 4. Stvaranje ugovornih obveza za koje je potrebno provesti postupak javne nabave’

Redni AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
broj
1. Donogenje Odluke o imenovanju ovlastenih Ravnatelj Odluka o imenovanju Tijekom godine prema
predstavnika narugitelja i odredivanja njihovih terminskom planu iz Plana
obveza i ovlasti nabave
2: Izrada Izjava o nepostojanju sukoba interesa koju Voditelj Odsjeka za nabavu Izjava o nepostojanju Nakon donogenja Odluke o
potpisuju sve ovlastene osobe navedene u Odluci | Voditelj Odjela za pravne, kadrovske i sukoba interesa imenovanju ovlastenih
opce poslove predstavnika
3. Priprema za provodenje postupka nabave Voditelj Odsjeka za nabavu Natjecajna / tehni¢ka Tijekom godine prema
Izrada dokumentacije uz potpis ovlastenih osoba dokumentacija terminskom planu iz Plana
odredenih Odlukom nabave
4. | Pokretanje postupka javne nabave zapoCinje slanjem Voditelj Odsjeka za nabavu Objava poziva za Tijekom godine prema
poziva i objave u EOJN Voditelj Odjela za pravne, kadrovske i nadmetanje terminskom planu iz Plana
opée poslove nabave
Ovlasteni predstavnici narucitelja
8. Stavljanje na raspolaganje dokumentacije za Voditelj Odsjeka za nabavu Urudzbeni zapisnik Od dana objave poziva
nadmetanje u EOJN Voditelj Odjela za pravne, kadrovske i
Zahtjev za dodatne informacije 1 pojasnjenja DZN op¢e poslove Upisnik o zaprimanju
L Ovlasteni predstavnici narucitelja

2 Ovisno o visini procijenjene vrijednosti

Gradonacelnika/Osnivaca kada je to propisano

sukladno odredbama Statuta Odluku o pokretanju postupka javne nabave donosi Upravno vije¢e odnosno uz prethodnu suglasnost
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Redni AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
broj
6. Dodatne informacije i pojasnjenja DZN Voditelj Odsjeka za nabavu Od dana objave poziva
Objava izmjena DZN i poziva, ako je potrebno
7. | Zaprimanje ponuda uz naznaku rednog broja, datuma Ovlasteni predstavnici Upisnik o zaprimanju Prema navedenom u pozivu za
i vremena zaprimanja te evidentiranje zakaSnjele Tipfeler Urudzbeni zapisnik nadmetanje , sukladno ZJN
ponude — Upisnik o zaprimanju ponuda Narucitelja
Cuvanje ponuda do otvaranja
8. Otvaranje ponuda prema propisanom postupku Ovlasteni predstavnici narucitelja Zapisnik o javhom Naznadeno vrijeme u pozivu za
Izrada zapisnika o javnom otvaranju ponuda otvaranju nadmetanje
Dostava zapisnika o otvaranju Rok sukladan ZJN
9. Pregled i ocjena ponuda Ovlasteni predstavnici narucitelja Zapisnik o pregledu i Prema roku navedenom u
Izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda ocjeni ponuda dokumentaciji za nadmetanje
ili
Rok sukladan ZIN
10. Prijedlog Odluke o odabiru ili ponistenju Ovlasteni predstavnici narucitelja Prijedlog Odluke Prema roku navedenom u

Odluka o odabiru ili ponistenju

Dostava ponuditeljima

Ravnatelj

Odluka o odabiru

dokumentaciji za nadmetanje
ili
Rok sukladan ZJN

Sukladno odredbama ZIN
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11.

Suglasnost na odluku o odabiru i suglasnost za
vo:u_m_ﬁz_m ugovora s ponuditeljem

Upravno vijec¢e /Osnivac

Odluka o suglasnosti

Nakon donosenja Odluke o
odabiru’

12.

Parafiranje ugovora / okvirnog sporazuma (prema
navedenim uvjetima u DZN) danom izvrinosti
odluke o odabiru, odnosno danom izvrinosti odluke
0 ponistenju

Voditelj Odsjeka za nabavu
Voditelj Odjela za pravne, kadrovske i
opce poslove

Ugovor / okvirni sporazum

Nakon proteka roka mirovanja
Sukladno odredbama ZJN

Potpisivanje ugovora / okvirnog sporazuma (prema
navedenim uvjetima u DZN) danom izvrSnosti
odluke o odabiru, odnosno danom izvrsnosti odluke
0 ponistenju

Ravnatelj

Ugovor / okvirni sporazum

Nakon proteka roka mirovanja
Sukladno odredbama ZJN

Objava ugovora /okvirnog sporazuma u EOJIN

Voditelj Odsjeka za nabavu

Obavijest o sklopljenom
ugovoru/ okvirnom
sporazumu

Sukladno odredbama ZJN

L5

_ Evidencija ugovora u
Odsjeku za nabavu
Odjelu pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

Voditelj Odsjeka za nabavu
Voditelj Odjela za pravne, kadrovske i
opce poslove

Evidencija ugovora

Nakon sklapanja ugovora

Zaprimanje i obrada ugovora
Iniciranje nabave- izdavanje narudzbenica i unos
primki

Voditelj Odsjeka za nabavu
Savjetnik za ekonomske poslove
Racunovodstveni referent
Voditelji odjela — inicijatori nabave
Farmaceutski tehnicar

Trebovanja — zahtjevnice
Narudzbenice, Primke

Do isteka realizacije ugovora /
okvirnog sporazuma

3 Ako javni narugitelj za preuzimanje obveza mora imati sug

pribavljanja suglasnosti.

lasnost drugog tijela,

smatra se da je ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum sklopljen na dan

13
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Pracenje izvrienja ugovora / okvirnog sporazuma u
skladu sa odredbama ZIN
Pregled zaprimljene robe u smislu koli¢ine i kvalitete
Pregled izvrsenih usluga po obavljenom poslu
Praéenje potro$nje lijekova i potroSnog materijala
prema izvrienju ugovora
Pracenje potro$nje robe u skladistu (hrana i ostali
potro$ni materijal) u odnosu na izvrSenje ugovora

Voditelj Odsjeka za nabavu
Voditelj Odjela ek.- financijskih
poslova
Savjetnik za ekonomske poslove
Racunovodstveni referent
Voditelji odjela — inicijatori nabave
Farmaceutski tehnicar

Do isteka realizacije :mo<o_.m\1_

okvirnog sporazuma

Po obavljenom poslu godisnje,

mjesecno.
po potrebi




