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Na temelju &lanka 124. Zakona o policiji (,Naradne novine” br. 34/11 1 130/12), 8 u
svezi sa &lankom 74. stavkom 1. Zakona o sustavu drZzavne uprave (,Narodne novine™ r.

150/11 i 12/13), ministar unutarnjih poslova donosi

NAPUTAK

O IZMJENAMA 1 DOPUNI NAPUTKA
0 POSTUPKU IZRADE PLANA NABAVE, PROVEDBI NABAVE,
KONTROLY KVALITETE 1 POSTUPKU ZAPRIMANJA 1 IZDAVAN./A
ROBE SA SKLADISTA

Clanak 1.

U Naputku o postupku izrade Plana nabave, provedbi nabave, kontroli kvalit:te i
postupku zaprimanja i izdavanja robe sa skladista, broj: 511-01-152-45612-2013, oc 20.

prosinca 2013. godine, &lanak 14. mijenja se i glasi:

Za provedbu postupka nabave roba, usluga i radova tija je procijenjena vrijednest do
50.000,00 kuna, potrebno je zatraZiti jednu do tri ponude na slobodnom trZistu.

Za provedbu postupka nabave roba i usluga tija je procijenjena vrijednost veia od
50.000,00 kuna, a niZa od 500.000,00 kuna, odnosno za nabavu radova &ija je procijenjena
vrijednost veéa od 50.000,00 kuna, a niza od 500.000,00 kuna, potrebno je zatraZiti tri o pet

ponuda na slobodnom trZzism."

Jznimno od stavka 1. 2. ovog Elanka, v slutaju Zurnosti ili ukoliko se radi o pre imetu
nabave za koji nije moguce postupiti u skladu sa stavkom 1. i 2. ovog tlanka, moZe se
zatraziti jedna ponuda.”.

Clanak 2.

U &lanku 15. stavak 1. mijenja se i glasi:

Za provedbu postupka nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti iznad 200. 00,00
1_-;una gdnosna ngbave radova procijenjene vrijednosti iznad 500.000,00 kuna, odlukom se
imenuju ovladteni predstavnici narutitelja te odgovorna osaba u postupku nabave.”,

. }J_stavk}! 2. podstavku 1. rijedi: Sektora za investicije i upravljanjc nekretn nama®
camjenjuju se rijetima: ,Sluzbe za investicije i nekretnine™.

U podstavku 3. iza rijeci: ,,zahtjev za nabavu® dodaju se rijeti: ,o0sim u sludijevima
kada se radi o nabavi usluga i radova za potrebe policijskih uprava‘.
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Clanak 3.

Ovaj Naputak stupa na snagl danom donoéenja.

Broj: 511-01-152-45612/14-2013
Zagreb, 28. ozujka 2014.
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Na temelju ¢lanka 124. Zakona o policiji (.,Narodne novine* br. 34/11 i 130/12), a u
svezi sa ¢lankom 74. stavkom 1. Zakona o sustavu drzavne uprave (,,Narodne novine* br.
150/11 1 12/13), ministar unutarnjih poslova donosi

NAPUTAK

O POSTUPKU IZRADE PLANA NABAVE, PROVEDBI NABAVE, KONTROLI
KVALITETE 1 POSTUPKU ZAPRIMANJA I IZDAVANJA ROBE SA SKLADISTA

Clanak 1.

Ovim Naputkom propisuje se postupak prikupljanja potreba nabave ustrojstvenih jedinica,
izrada Plana nabave, priprema tehni¢kih specifikacija, postupak nabave, kontrola kvalitete
prilikom preuzimanja robe i postupak izdavanja robe sa skladista.

DonoSenje Plana nabave
Clanak 2.

Plan nabave za Ministarstvo unutarnjih poslova (u daljnjem tekstu: Ministarstvo). sukladno
Zakonu o javnoj nabavi (,Narodne novine® br. 90/1, 83/13 i 143/13) donosi ministar
unutarnjih poslova (u daljnjem tekstu: ministar) za svaku proradunsku godinu, temeljem
odobrenih sredstava u DrZavnom prora¢unu Republike Hrvatske za razdjel 04 glavu 005

Ministarstvo unutarnjih poslova.

Plan nabave mora biti objavljen na internetskim stranicama najkasnije 60 dana od dana
donoSenja proracuna odnosno Financijskog plana Ministarstva. Dio Plana nabave koji je
oznacen odredenim stupnjem tajnosti ne objavljuje se.

Prikupljanje potreba nabave
Clanak 3.

Postupak izrade Plana nabave zapoéinje najkasnije u lipnju tekuée godine za slijede¢u godinu,
pozivom Sektora za financije i proratun za iskazivanjem potreba svih ustrojstvenih jedinica

Ministarstva te policijskih uprava.

Ustrojstvene jedinice Ministarstva u sjedistu i policijske uprave iskazuju svoje potrebe prema
prilozenom obrascu, po vrstama roba, usluga i1 radova (Prilog 1).



Potrebe nabave se u pravilu iskazuju koli¢inski i financijski, a iznimno se mogu iskazati samo
financijski ili samo koli¢inski, te opisno samo za investicijska ulaganja (izvodenje radova).

Potrebe nabave iskazuju se zbirno na razini uprave, iznimno sektora ili samostalne sluzbe,
Ministarstva u sjedi$tu odnosno na razini uprave u Ravnateljstvu policije te na razini
policijske uprave. Potrebe za policijskom opremom svih policijskih uprava po linijjama rada
objedinjavaju uprave u Ravnateljstvu policije.

Iskazane potrebe nabave dostavljaju se Sektoru za financije i proradun u pisanom obliku,
potpisane od rukovoditelja ustrojstvene jedinice koja iskazuje potrebu, te u elektronskom

obliku.

Za uredske potrepstine kao $to su: papir, toneri, potro$ni uredski materijal, kao i rashode
vezane za energiju, komunalne usluge, najamnine i zakupnine, usluge telefona, poste i
prijevoza, reprezentacije, usluge promidzbe (samo iz aktivnosti Administracije i upravljanja),
zdravstvene usluge, financijske rashode, ostale nespomenute rashode i sli¢no, ne iskazuju se
potrebe nabave, ve¢ sukladno procjenama, visini utro$enih sredstava u prethodnoj godini,
izlazima sa skladista i stanju zaliha, za ustrojstvene jedinice Ministarstva plan potrebnih
sredstava iskazuje Sektor za financije i proradun, a za policijske uprave plan potrebnih
sredstava iskazuju ustrojstvene jedinice policijskih uprava nadlezne za financijske poslove.

Clanak 4.

Nakon provjere to¢nosti upisanih podataka prema zadanim elementima, Sektor za financije i
proracun prikupljene potrebe dostavlja nadleznim ustrojstvenim jedinicama koje objedinjuju i
analiziraju prikupljene potrebe nabave, i to:

1. za skupine izdataka vezanih uz informati¢ku i komunikacijsku opremu, materijal,
usluge, licence, ra¢unalne programe, kriptolosku zastitu — Sektoru za informacijsku i

telekomunikacijsku tehnologiju,

2. za skupine izdataka vezanih uz koristenje vozila, njihovo odrzavanje, materijal i
rezervne dijelove, autogume, nabavu naoruzanja i streljiva, kao i odrzavanje i rezervne
dijelove za policijsku opremu — Sektoru za tehnicku potporu,

3. za skupine izdataka vezanih uz koristenje plovila i helikoptera, njihovo odrzavanje,
materijal i rezervne dijelove, nabavu policijske opreme, instrumenata i uredaja, nabavu
vozila, plovila i letjelica, policijskih odora i sli¢nog — Sektoru za razvoj i opremanje,

4. za ugostiteljsku opremu, opremu za odrzavanje prostora, namjestaj, potro$ni materijal
I sitan inventar vezan uz smjestaj i ugostiteljstvo, tekuce odrzavanje opreme i objekata
— Sektoru za upravljanje nekretninama— Sluzbi za usluZne poslove,

5. za ostalu uredsku opremu, sitni uredski inventar, potrosni uredski materijal i sli¢no —
Sektoru za nabavu,



6. za potrebe za investicijskim radovima — izgradnja, rekonstrukcija te vece adaptacije i
sanacije — Sektoru za upravljanje nekretninama — Sluzbi za investicije i nekretnine,
Za potrebe koje su iskazane samo financijski ili koli¢inski ili samo opisno, ustrojstvene
Jedinice iz stavka 1. ovog Clanka zajedno sa Sektorom za financije i proracun i Sektorom za
nabavu utvrduju potrebne elemente (koli¢ina i planirana vrijednost).

Clanak 5.

NadleZna ustrojstvena jedinica iz &lanka 4. ovog Naputka, u suradnji s ustrojstvenom
Jedinicom koja je iskazala potrebe, definira i usuglasava potrebe, sukladno standardizaciji
sredstava, na na¢in da svaki predmet nabave bude objedinjen neovisno o aktivnosti gdje ¢e
biti planiran te objedinjene i usuglaSene potrebe nabave dostavlja Sektoru za financije i
proracun u zadanom roku, koji ¢e ih usporediti s odobrenim iznosima financijskih sredstava te

izraditi Plan potreba.

Sektor za financije i proradun duZan je za svaku stavku Plana potreba odrediti to¢nu poziciju,
odnosno aktivnost i konto koji ¢e trosak teretiti.

Ukoliko su iskazane potrebe veée od odobrenih financijskih sredstava, Sektor za financije i
proracun obavijest o tome dostavlja ustrojstvenoj jedinici koja je iskazala potrebe te
ustrojstvenoj jedinici koja je iste objedinila, radi smanjenja iskazanih potreba nabave.

Utvrdeni Plan potreba dostavlja se Sektoru za nabavu radi izrade Plana nabave.
Izrada Plana nabave
Clanak 6.

Na temelju Plana potreba, uskladenog s financijskim iznosima po aktivnostima, projektima i
kontima, Sektor za nabavu izraduje Plan nabave, sukladno odredbama Zakona o Jjavnoj
nabavi, osobito vode¢i racuna o propisanom sadrZaju Plana nabave te roku u kojem mora biti

donesen.

U Planu nabave posebno su definirani predmeti nabave koji se nabavljaju u postupcima koje
provodi Drzavni ured za sredinju javnu nabavu, postupcima koje provodi Ministarstvo za
ustrojstvene jedinice u sjedistu i policijske uprave, kao i postupcima koje ¢e policijske uprave

provoditi samostalno.

Usvojeni Plan potreba, Sektor za financije i proracun dostavlja ustrojstvenim jedinicama
Ministarstya u sjedistu koje su iskazale potrebe nabave te policijskim upravama.

Nadlezna ustrojstvena jedinica iz &lanka 4. ovog Naputka, obavjestava ustrojstvene jedinice
Ministarstva u sjedistu i policijske uprave o odobrenim koli¢inama i planiranoj raspodjeli u

okviru svoje nadleZnosti.



Izmjena Plana nabave
Clanak 7.

[zmjene i dopune Plana nabave prilikom rebalansa drzavnog prora¢una donose se na isti na¢in

kao 1 Plan nabave.

Ukoliko pojedina ustrojstvena jedinica tijekom proracunske godine za koju Jje donesen Plan
nabave iskaze potrebu za neplaniranom nabavom, Sektor za financije i prora¢un utvrduje
postoje li nerasporedena sredstva koja se mogu rasporediti za tu nabavu te predlaze nacin

preraspodjele.

Ukoliko ne postoje nerasporedena sredstva, 'ustrojstvena Jedinica koja je iskazala potrebu za
neplaniranom nabavom moze predloziti odustajanje od dijela planirane nabave kako bi se na
taj nacin oslobodila sredstva za neplaniranu nabavu, s time da se prerasporediti mogu samo
sredstva u okviru jedne sku'pine_izdataka, a preraspodjelu usuglasavaju ustrojstvena jedinica
koja je iskazala potrebu za neplaniranom nabavom i Sektor za financije i proradun.

Nakon usuglasavanja ustrojstvena jedinica koja je iskazala potrebu za neplaniranom nabavom
poslat ¢e predmetni zahtjev Sektoru za nabavu koji ¢e pripremiti izmjene i dopune Plana

nabave.
Priprema tehnickih specifikacija
Clanak 8.

Na temelju tehni¢kih specifikacija provodi se postupak nabave roba ili usluga te se ocjenjuje
sukladnost ponudene robe, usluga ili radova i provodi postupak kontrole kvalitete.

Tehnicke specifikacije izraduju se sukladno osnovnim nadelima Zakona o Jjavnoj nabavi
odnosno nacelu slobode kretanja robe, nacelu slobode poslovnog nastana, nacelu slobode
pruzanja usluga te nacelima koja iz toga proizlaze, kao $to su nacelo trzisnog natjecanja,
nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja,
nacelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

1. Tehnicke specifikacije iz nadleznosti Uprave za razvoj, opremanje i potporu
Clanak 9.

Ustrojstvene jedinice koje su iskazale potrebe nabave obvezne su odmah, a najkasnije u roku
od sedam (7) dana od objave Plana nabave na internetskim stranicama Ministarstva, dostaviti
Upravi za razvoj, opremanje i potporu, na propisanim obrascima, Zahtjev za nabavu (Prilog 3)
odnosno Zahtjev za ugovaranje usluga (Prilog 4) i Operativno-takticke karakteristike
predmeta nabave radi izrade tehnickih specifikacija (Prilog 2).



Uprava za razvoj, opremanje i potporu, po zaprimanju Zahtjeva za nabavu odnosno Zahtjeva
za ugovaranjem usluga i Operativno-taktickih karakteristika predmeta nabave. bez odgode
pristupa izradi tehni¢kih specifikacija, projektnog zadatka i tehni¢kih elaborata (u daljnjem
tekstu: tehnicke specifikacije), objedinjeno za svaki postupak nabave iskazan u Planu nabave.

Tehnicke specifikacije potrebno je izraditi najkasnije u roku od deset (10) dana prije
planiranog pocetka postupka javne nabave koji je definiran Planom nabave te dostaviti
Sektoru za nabavu radi kompletiranja projektne dokumentacije i objave sukladno terminskom

planu.

Ukoliko je u postupku nabave potrebno zatraziti specifican dokaz sposobnosti u smislu
tehnickog iskustva glede specifi¢nog predmeta nabave ili odredenog medunarodnog standarda
koje ponuditelji moraju zadovoljiti ili odredenog profila osoba koje moraju imati na
raspolaganju za izvrSenje predmeta nabave, takav dokaz se uz obrazloZenje ukljucuje u
dokumentaciju koja se prosljeduje Sektoru za nabavu na postupanje, ali ne €ini sastavni dio
tehnickih specifikacija. '

Prilikom izrade tehnickih specifikacija, Uprava za razvoj, opremanje i potporu duzna je voditi

racuna o standardizaciji opreme.

Clanak 10.

Uprava za razvoj, opremanje i potporu dostavlja tehni¢ke specifikacije, radi obavijesti, onim
ustrojstvenim jedinicama koje su iskazale potrebu nabave odredenih roba odnosno usluga ili

radova.

Ustrojstvena jedinica koja je iskazala potrebu nabave, a nije suglasna sa dostavljenim
tehnickim specifikacijama, o tome se, radi usugla3avanja, pisano o&ituje Upravi za razvoj,
opremanje i potporu u roku od pet (5) dana od dana zaprimanja materijala.

Ukoliko primjedbe nisu dostavljene u roku navedenom u stavku 2. ovog ¢lanka, smatra se da
su specifikacije izradene u skladu s iskazanim potrebama.

Tehnicke specifikacije izraduje i ovjerava nadlezna ustrojstvena jedinica Uprave za razvoj,

opremanje i potporu.

2. Tehnic¢ke specifikacije za radove i usluge iz nadleznosti Sluzbe za investicije i

nekretnine

Clanak 11.

Nakon donosenja Plana nabave, Sluzba za investicije i nekretnine obilazi i snima lokacije u

svrhu izrade tehnickih specifikacija namjeravanog zahvata.



U slucaju izgradnje nove te znacajnijih rekonstrukcija postoje¢ih gradevina, nadlezne
ustrojstvene jedinice obvezne su dostaviti sve trazene dodatne podatke (podaci o ustroju,
specifi¢ne karakteristike prostora, tehnicke specifikacije za instalacije slabe struje i sl.) nuzne
za izradu tehnickih specifikacija (projektni zadatak, projekti, troskovnici, tehnicki elaborati),
na zahtjev Sluzbe za investicije i nekretnine.

Nakon izrade tehnicke specifikacije, projektni zadaci odnosno projekti (idejno rjedenje, idejni
projekt, glavni projekt) dostavljaju se na znanje i misljenje ustrojstvenoj jedinici koja je
dostavila podatke.

Ukoliko ustrojstvena jedinica koja je dostavila podatke ima eventualnih primjedbi ili
prijedloga, duzna ih je dostaviti u roku od pet (5) dana. Ukoliko primjedbe nisu iskazane u
navedenom roku, smatra se da je ustrojstvena jedinica koja je dostavila podatke suglasna s

predloZenim specifikacijama.

Tehnicke specifikacije sastavni su dio dokumentacije za nadmetanje u postupcima nabave
usluga izrade projektne dokumentacije i izvodenje radova na izgradnji, rekonstrukciji ili
adaptaciji objekata, a potpisom ih ovjerava rukovoditelj Sluzbe za investicije i nekretnine.

3. Tehnicke specifikacije iz nadleZnosti ostalih ustrojstvenih jedinica
Clanak 12.

Tehnicke specifikacije za nabavu iz nadleZnosti Uprave za materijalno financijske poslove, te
Ravnateljstva policije (Centar za forenzi¢na ispitivanja i vjestadenja Ivan Vuéeti¢ — potrodni
materijal i specificna oprema za laboratorije, Uprava kriminalistitke policije — potrebe
ustrojstvenih jedinica Sluzbe posebnih kriminalistickih poslova i Sluzbe za zatitu svjedoka)
izraduju i ovjeravaju samostalno navedene ustrojstvene jedinice, sukladno posebnim

propisima.
Pokretanje postupka nabave
Clanak 13.

1. Postupci nabave u kojima tehnicke specifikacije izraduje Uprava za razvoj,

opremanje i potporu

Uprava za razvoj. opremanje i potporu dostavlja Sektoru za nabavu objedinjeni
predmet nabave iskazan kao jedinstveni postupak nabave iz Plana nabave, koji mora
sadrzavati slijedece:
- sve zahtjeve za predmetnu nabavu ustrojstvenih jedinica
- sve tehnicke specifikacije za predmetni postupak nabave
- imena i prezimena predstavnika Uprave za razvoj, opremanje i potporu koji se
predlazu za ovlaStenog predstavnika narucitelja i za kontrolu kvalitete



2. Postupci nabave iz nadleznosti ostalih ustrojstvenih jedinica

Ustrojstvena jedinica koja je iskazala potrebe podnosi Zahtjev za nabavu roba odnosno
Zahtjev za ugovaranje usluga Sektoru za nabavu, uz koji se prilazu tehnicke
specifikacije odnosno dokumentacija sukladno posebnim propisima te imena i
prezimena predstavnika ustrojstvene jedinice koja se predlaze za ovlastenog
predstavnika narucitelja i za kontrolu kvalitete.

3. Postupci nabave investicijskih radova i usluga iz nadleznosti Sluzbe za investicije

i nekretnine

Sluzba za investicije i nekretnine pokreée postupak nabave radova i usluga sukladno
terminskom planu iz Plana nabave te utvrduje osobe koje ¢e biti imenovane
ovlatenim predstavnicima naruitelja kao i osobu koja ¢ée biti prisutna kod
primopredaje nakon zavr$enih radova.

Zahtjev za nabavu roba (Prilog 3), odnosno Zahtjev za ugovaranje usluga (Prilog 4) potpisom
ovjerava rukovoditelj ustrojstvene jedinice koja podnosi zahtjev te glavni ravnatelj policije
odnosno nadleZni pomo¢nik ministra.

Zahtjev za nabavu robe odnosno Zahtjev za ugovaranje usluga podnosi se iskljucivo za robu,
usluge ili radove ¢ija je nabava odobrena Planom nabave za tekuce proratunsko razdoblje.

Odgovornost i postupanje u postupcima nabave
Clanak 14.

Za provedbu postupka nabave predmeta odnosno usluga ili radova ¢ija je vrijednost do
50.000,00 kuna, potrebno je zatraziti jednu do tri ponude na slobodnom trzistu, a za nabavu
predmeta odnosno usluga ili radova ¢ija je vrijednost veéa od 50.000,00 kuna, a niza od

200.000,00 kuna, tri do pet ponuda na slobodnom trzistu.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, u slucaju Zurnosti ili ukoliko se radi o predmetu nabave za
koji nije moguce postupiti u skladu sa stavkom 1. ovog Clanka, moze se zatraziti jedna

ponuda.
Clanak 15.

Za provedbu postupka nabave vrijednosti iznad 200.000,00 kuna, odlukom se imenuju
ovlasteni predstavnici naru¢itelja te odgovorna osoba u postupku nabave.

Odlukom o imenovanju ovlastenih predstavnika narucitelja imenuje se tri do pet ovlastenih

predstavnika, i to. u pravilu:



- Jedan do dva clana iz Sektora za nabavu odnosno Sektora za investicije i
upravljanje nekretninama. ovisno o predmetu nabave, zaduzena za
administrativno vodenje postupka i pripremu dokumentacije,

- jedan do dva clana ustrojstvene jedinice koja je izradila tehnicke
specifikacije te

- Jedan Clan kao predstavnik ustrojstvene jedinice koja je dostavila zahtjev za

nabavu.

Imenovani ovlasteni predstavnici narucitelja obvezni su provesti postupak nabave, u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi i drugim propisima, izraditi dokumentaciju za nadmetanje sukladno
zaprimljenoj tehni¢koj specifikaciji, kontrolirati ponude te izraditi analiticki prikaz
zaprimljene ponude ili viSe ponuda po objavljenom javnom nadmetanju te predloziti
odgovornoj osobi u postupku nabave dono3enje odluke o odabiru odnosno ponistenju.

‘Ovlastenim predstavnicima naruditelja ne mogu biti imenovane odgovorne osobe koje su’
zaduZene za'pradenje izvrienja ugovora kao ni osobe koje su'izradivale tehnicke specifikacije,
osim predstavﬁika Sektora za nabavu koja je ovlaSteni predstavnik naruditelja i ujedno
sudjeluje u pracenju izvrSenja ugovora u administrativnom dijelu pripreme zaprimljenih

racuna za likvidaciju i prosljedivanje Sektoru za financije i proradun.

Ovlastenim predstavnicima narucitelja mogu se imenovati osobe iz drugih institucija u slucaju
potrebe, a sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Osobe imenovane ovlaitenim predstavnicima narugcitelja u postupku javne nabave duzne su
potpisati Izjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa sukladno posebnim propisima.

Uz ovlastene predstavnike, odlukom iz stavka 1. ovog ¢lanka, imenuju se i osobe za kontrolu
kvalitete i kvantitete zaprimljene robe, koje u zahtjevu za nabavu roba predlazu ustrojstvena
jedinica koja iskazuje potrebe nabave te Uprava za razvoj, opremanje i potporu.

Clanak 16.

U postupcima nabave roba i usluga u vrijednosti od 200.000,00 kuna do 1.000.000.00 kuna
odnosno radova u vrijednosti od 500.000,00 kuna do 1.000.000,00 kuna, odgovorna osoba u
postupku javne nabave male vrijednosti je voditelj sluzbe u Sektoru za nabavu odnosno
voditelj Sluzbe za investicije i nekretnine, ovisno o predmetu nabave.

U postupcima nabave roba, usluga i radova u vrijednosti od 1.000.000,00 kuna do EU praga,
odgovorna osoba u postupku je nacelnik Sektora za nabavu odnosno Sektora za upravljanje

nekretninama, ovisno o predmetu nabave.

Odgovorna osoba u postupku javne nabave vrijednosti iznad EU praga je pomoénik ministra

za materijalno-financijske poslove.




Svi navedeni financijski iznosi odnose se na procijenjenu vrijednost nabave bez PDV-a.

Temeljem sklopljenog Okvirnog sporazuma, ako isti dozvoljava takvu moguénost, mogu se
izdavati narudzbenice do vrijednosti 1.000.000,00 kn, a za vrijednost veéu od navedenog
iznosa obavezno je sklapanje ugovora. Tako izdane narudbenice, bez obzira na njihov iznos,
potpisuje nacelnik Sektora za nabavu ili Sektora za upravljanje nekretninama odnosno osoba

koju on za to ovlasti.
Postupci sa klasificiranim podacima
Clanak 17.

Na postupanje sa klasificiranim podacima u postupku javne nabave primjenjuju se propisi o
zadtiti tajnosti podataka te propisi o informacijskoj sigurnosti.

U postupcima nabave ozna¢enim odredenim stupnjem tajnosti potrebno Jje poduzeti potrebne
mjere vezano za sigurnosno informiranje odabranog ponuditelja u postupku nabave, kao i
propisno oznacavanje i odlaganje cjelokupne dokumentacije postupka. Potvrda o izvrenom
sigurnosnom  informiranju odabranog ponuditelja od strane Samostalne sluzbe za
informacijsku sigurnost &ini dio dokumentacije postupka nabave.

Ugovor izmedu Ministarstva i odabranog ponuditelja sklopljen u postupku nabave koji je
oznaCen odredenim stupnjem tajnosti, sadrzi odredbu o uzajamnoj zastiti klasificiranih
podataka sukladno posebnim propisima te odredbu o izvrienom sigurnosnom informiranju
odabranog ponuditelja. Navedenom ugovoru prilaze se uputa o sigurnosnim mjerama u
_projektu i klasificiranju podataka u projektu.

Ukoliko je Zahtjev za nabavu izraden na temelju klasificiranih podataka, podnositelj zahtjeva
dodatno oznacava podatke koji su objavljivi odnosno neobjavljivi, otiskom pecata na za to
predvideno mjesto, sukladno propisima o tajnosti podataka.

Zaprimanje robe
Clanak 18.

Po zavrSetku postupka nabave, roba se zaprima u odredeno skladiite na odgovarajuci naéin, a
materijalno zaduZenje skladi$ta vri se u roku od tri (3) dana od zaprimanja robe temeljem
zaprimljene otpremnice ili drugog valjanog dokumenta od strane odabranog ponuditelja te
putem ovjerenog Zapisnika o obavljenoj kontroli kvalitete (za one artikle za koje se provodi
kontrola kvalitete). Rok materijalnog zaduzenja od tri dana moZe se iznimno produziti do
deset (10) dana u slu¢ajevima isporuka veéih kolic¢ina roba (odora, racCunala, naoruzanje,

vozila).

Dodjelu 8ifre za svaki artikl koji ulazi u skladiste definira ustrojstvena jedinica koja je izradila
tehni¢ke specifikacije u suradnji sa Sektorom za informacijsku i telekomunikacijsku



tehnologiju koji je zaduZen za otvaranje S§ifri u informacijskom sustavu materijalno-

financijskog poslovanja.

Sektor za nabavu svaku predvidenu isporuku najavljuje najkasnije dva (2) radna dana prije
isporuke slanjem pisane obavijesti o isporuci Sluzbi centralnog skladista i ustrojstvenoj
jedinici koja je iskazala potrebu nabave te provodi potrebne radnje radi ulaska dobavljac¢a u
objekte Ministarstva.

Obavijest iz stavka 3. ovog ¢lanka sadrzi termin isporuke, vrstu i kolic¢inu robe koja se
isporuuje te naziv odabranog ponuditelja koji robu isporucuje, a uz obavijest se dostavlja i
ugovor odnosno narudzbenica ukoliko prethodno nisu dostavljeni.

Za ostalu robu (potro$ni materijal, namirnice, tiskanice) kontrola kvalitete ne radi se prilikom
ulaska robe u skladiste ve¢ kod krajnjeg korisnika koji je duzan izvijestiti Sektor za nabavu u
slucaju bilo kakvih reklamacija.

Obavijest iz stavka 3. ovog ¢lanka ujedno se smatra pozivom za provedbu kontrole kvalitete
robe za prihvat u skladiste. Kontrola kvalitete i kvantitete provodi se prilikom preuzimanja
opreme i robe nabavljene putem zahtjeva koji su imali tehnicke specifikacije.

Clanak 19.

Kontrolu kvalitete i kvantitete robe provode predstavnici Uprave za razvoj, opremanje i
potporu i ustrojstvene jedinice koja je dostavila zahtjev za nabavu, imenovani odlukom o

imenovanju ovlastenih predstavnika naruéitelja.

Ocjena kvalitete isporucene robe, misljenje, nalaz i zakljucak o obavljenom postupku, unosi
se u Zapisnik o kontroli kvalitete robe (Prilog 5). Zapisnik potpisuju sve osobe koje sudjeluju
u procesu kontrole kvalitete, uklju¢ujuéi skladistara i voditelja Sluzbe centralnog skladista.
Ukoliko se Zapisnik sastoji od vise listova, sve osobe koje sudjeluju u procesu kontrole
kvalitete, uklju¢ujuci i odgovornog voditelja Sluzbe centralnog skladista, parafom ovjeravaju

svaku stranicu.

Zapisnik o kontroli kvalitete sastavlja sluzbenik ustrojstvene Jedinice koja je izradila tehnicke
specifikacije za robu koja se isporu¢uje zaduzen za kontrolu kvalitete robe.

Clanak 20.
Nakon potpisivanja Zapisnika o kontroli kvalitete, isporucena roba moze se:

- preuzeti,

- djelomicno preuzeti, uz uvjet da se izmijeni prate¢a dokumentacija,

- privremeno preuzeti, u slucaju da je na robi uoéen nedostatak koji isporucitelj moze
otkloniti u roku od osam (8) dana ili



- odbiti preuzeti.

Roba se preuzima ukoliko u potpunosti odgovara robi koja je navedena u ugovoru i to po
koli¢ini, tehni¢kim karakteristikama i nazivu proizvodaca te marki i modelu proizvoda.

Roba se djelomic¢no preuzima, uz uvjet da se izmijeni prateca dokumentacija, u slu¢ajevima
kada je isporucena roba istovjetna robi navedenoj u ugovoru po tehni¢kim karakteristikama i
po nazivu proizvodada, marki i modelu proizvoda ali isporucena koli¢ina nije identi¢na
koli¢ini navedenoj u pratecoj dokumentaciji. U slucaju djelomi¢nog preuzimanja robe,
isporutitelj mora ispraviti gresku na pratecoj dokumentaciji i obvezan je u roku od osam (8)
dana izvrsiti isporuku ostatka istovjetne robe do pune koli¢ine naznagene u ugovoru. Iznimno,
rok moze biti odobren i na dulje od navedenih osam (8) dana, ali u pisanom obliku uz

obrazlozenje.

Roba se privremeno preuzima ukoliko u potpunosti odgovara robi koja je navedena u ugovoru
1 to po koli€ini, tehni¢kim karakteristikama i nazivu proizvodaca te marki i modelu
proizvodaca, ali je uogeno da u sastavu kompleta uredaja nedostaje funkcionalno zanemariv
dio kompleta (npr. tiskane upute, rezervna baterija ili neki drugi rezervni dio itd.) koji
isporucitelj moZe naknadno dostaviti u roku od osam (8) dana radi uskladivanja s ugovorom.
Ukoliko isporucitelj u zadanom roku dostavi elemente koji su nedostajali, nakon ponovnog
pregleda izvrsit ¢e se preuzimanje robe, u protivnom ée se roba odbiti preuzeti.

Roba se odbija preuzeti ukoliko nije istovjetna robi koja je navedena u ugovoru, i to po nazivu
proizvodaca, marki i modelu proizvoda.

Clanak 21.

Ukoliko se roba zaprima izvan skladista, kontrolu kvalitete provodi ustrojstvena jedinica
odnosno policijska uprava koja zaprima robu, zajedno s ovlastenim predstavnikom Uprave za
razvoj, opremanje i potporu, a u Zapisniku o kontroli kvalitete robe unosi se napomena da se
roba ne zaprima na skladiste ve¢ izravno u ustrojstvenoj jedinici koja Jje iskazala potrebu za

preuzetom robom.

Zapisnik iz stavka 1. ovog ¢lanka dostavlja se odmah, a najkasnije u roku 24 sata, Sektoru za
financije i proracun radi pravovremenog evidentiranja opreme i robe te Sektoru za nabavu
radi pracenja ugovora, a po potrebi Sluzbi centralnog skladista radi upisa artikala u skladisne

evidencije te izradu barkod naljepnica.

U slucajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenik Sektora za nabavu u suradnji s
predstavnikom nadlezne ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog Naputka unosi naziv novog
artikla s pripadaju¢om kategorizacijom i podacima o jamstvu.



Clanak 22.

Odredbe ovog Naputka koje se odnose na zaprimanje robe, na odgovarajuéi nacin primjenjuju
se na zaprimanje robe iz donacija. Prije potpisivanja ugovora o donaciji, Uprava za razvoj,
opremanje i potporu mora dati pisanu suglasnost da je donirana oprema sukladna
standardizaciji opreme Ministarstva, a pri tome voditi racuna da ista neée iziskivati vece

dodatne financijske troskove.

Izdavanje robe sa skladista
Clanak 23.

Uredski i potrosni materijal, tiskanice, prehrana te materijal za odrzavanje poslovnog
inventara i poslovnih objekata, komunikacijske, informaticke i kriptoloske opreme, prometnih
sredstava, naoruzanja i ubojnih sredstava, odore, odjece, obuce i osobne opreme te specijalne
opreme koji se nabavljaju objedinjeno izdaju se sa skladista na temelju Zahtjeva za izdavanje
robe sa skladista (Prilog 7) koji nadlezne ustrojstvene jedinice upucuju Upravi za razvoj,

opremanje i potporu.

Informaticka, komunikacijska i kriptoloska oprema izdaje se sa skladita samo temeljem
Zahtjeva za izdavanje informaticke, komunikacijske i kriptoloske opreme (Prilog 6) koji
izraduje nadleZzna ustrojstvena jedinica Sektora za informacijsku i telekomunikacijsku
tehnologiju, a zaduZuje se na ustrojstvenu jedinicu i odgovornu osobu. Za prijenosna racunala,
tablete, mobitele, prijenosne diskove i stickove mora se odrediti ime i prezime odgovorne
osobe, a za ostalu opremu odgovorna osoba moze biti rukovoditelj ustrojstvene jedinice s time
da se tijekom inventure izvrsi upis odgovorne osobe koja opremu koristi.

U postupku dodjele 3ifre artikla za informati¢ku, komunikacijsku i kriptolosku opremu nuzna
Je kategorizacija opreme koju provodi isklju¢ivo nadleZna ustrojstvena jedinica Sektora za

informacijsku i telekomunikacijsku tehnologiju.
Roba sa skladista ne smije se izdati ako nije provedena kategorizacija opreme.

Ukoliko je roba (osim informati¢ke, komunikacijske i kriptoloske opreme) nabavljena
isklju¢ivo za jednu ustrojstvenu jedinicu, nakon obavljene kontrole kvalitete ustrojstvena
jedinica samostalno raspolaze robom i odreduje termin i nacin raspodjele takve robe. O
terminima i nadinu raspodjele ustrojstvena jedinica duzna je pisanim putem obavijestiti

Sluzbu centralnog skladista.

Neposredni nalog za izdavanje sa Skladista odore, odjece, obuée i osobne opreme, temeljem
zahtjeva ustrojstvene jedinice koja je iskazala potrebu nabave izdaje isklju¢ivo Sluzba

policijske opreme i odore.

Neposredni nalog za izdavanje sa Skladista naoruzanja i ubojitih sredstava isklju¢ivo izdaje
Sluzba za odrzavanje policijske tehnike, opreme i naoruzanja.



Roba namijenjena za liniju rada kriminalistitke tehnike izdaje se isklju¢ivo uz suglasnost
Sluzbe kriminalisti¢ke tehnike Uprave kriminalisticke policije.

Oprema policijskih sluzbenika iz skladista zaduZzuje se na ime sluzbenika ili na ustrojstvenu
jedinicu, sukladno propisima kojima se ureduju vrste naoruzanja i opreme policijskih

sluzbenika.

Roba nabavljena u postupku nabave oznadenim odredenim stupnjem tajnosti vodi se u

zasebnim evidencijama.
Postupanje u vezi vanjske reprezentacije
Clanak 24.

Zahtjev za nabavu vanjske reprezentacije (konzumacija jela i piéa u vanjskim objektima,
promidzbeni materijal, cvjetni aranZmani, smjestaj delegacija) potpisuje ministar, sukladno
Odluci o uvjetima koristenja sluZbenih osobnih automobila, mobilnih telefona, redovnih
zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te sredstava za
sluzbena putovanja Vlade Republike Hrvatske te se dostavlja Sektoru za nabavu.

Obrasci
Clanak 25.

U provedbi postupka javne nabave koriste se slijedeéi obrasci:

- Iskazivanje potreba nabave (ogledni obrazac) (Prilog 1),

- Obrazac operativno takti¢ke karakteristike predmeta nabave (Prilog 2.)

- Zahtjev za nabavu roba (Prilog 3),

- Zahtjev za ugovaranje usluga (Prilog 4),

- Zapisnik o kontroli kvalitete robe (Prilog 5),

- Zahtjev za izdavanje informaticke, komunikacijske i kriptoloske opreme (Prilog 6) i
- Zahtjev za izdavanje robe sa skladista (Prilog 7).

Navedeni obrasci nalaze se u prilogu ovog Naputka i ¢ine njegov sastavni dio.
Zavrine odredbe
Clanak 26.
Stupanjem na snagu ovog Naputka prestaje vaziti Naputak o postupku planiranja i provedbi

nabave roba, usluga i radova, uspostavi sustava kontrole kvalitete i postupka izdavanja robe sa
skladista u Ministarstvu unutarnjih poslova, broj: 511-01-160-57548/2010., od 24. rujna 2010.



Clanak 27.
Ovaj Naputak stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 511-01-152-45612-2013
Zagreb, 20. prosinac 2013.




Prilog 1
Ogledni obrazac®

: i . ... (UPRAVA, SEKTOR, SAMOSTALNA SLUZBA, UPRAVA U
Naziv nadlezne ustrolstverje.jg:c_l:!nlce.- " RAVNATELJSTVU, POLICIJSKA UPRAVA)

BROJ:

Mjesto i datum:

ISKAZIVANJE POTREBA NABAVE

PredlaZe se nabava sljedeceg:

Rbr Konto - naziv Predmet nabave Jedinica Koli¢ina | Jedinitna Ukupna Planirani Klasificirano /
¥ mjere planska planska pocetak Neklasificirano
cijena bez cijena s postupka
PDV-a PDV-om nabave
1. 3225 Sitni inventar Baterijske svjetiljke
- vece
2. Baterijske svijetiljke
- manje
3 Laterman
4 Torba sportska
5. | 4221 Uredski namjestaj Stol uredski
6. Stolice
7 Radne fotelje
8 4221 Ratunala i ratunalna oprema Racunalo osnovno
] Graficke radne
stanice
10. Printeri
- Rukovoditelj ustrojstvene jedinice:
(vlastorucni potpis)
*Napomena:

Ogledni primjerak popunjen je s nekoliko predmeta nabave po nazivu konta, navedeni obrazac Iskazivanja
potreba biti ¢e dostavljen u elektronskom obliku prilikom raspisa za iskazivanjem potreba svim nadleznim
ustrojstvenim jedinicama iz ¢l.3 Naputka




Prilog 2.

Naziv nadlezne ustrojstvene jedinice:
BROJ:

Mjesto i datum:

OPERATIVNO TAKTICKE KARAKTERISTIKE

Naziv predmeta nabave:

Podrucje primjene:

Namjena:
(opCi opis i osnovne tehnicke karakteristike)

Specifiéni zahtjevi operativne primjene:
(tehnicke osobine, specifiéni zahtjevi u podrugju primjene, stupanj zastite, bitni standardi, norme ili
pravni propisi)

Osnovne i dodatne potrebe kompleta/sastava sredstva:
(osnovna oprema i dodatna oprema, tehnic¢ka dokumentacija)

Napomena korisnika:

Rukovoditelj ustrojstvene jedinice:
(ime i prezime)

- __ _(vlastorucni p_o;pjs)




506
Prilog 3
Klasificirano / Neklasificirano
Naziv nadleZne ustrojstvene jedinice:
BROJ:

Mjesto i datum:

ZAHTJEV ZA NABAVU ROBA

Sukladno Planu nabave, traZi se nabava sljedeceg: _

: Sl 1 AR Planska |  Ukupna Redni broj
b5 AR et dedinica T S el cilenapo,s | -planska an:
“Rbr = e 7 Koliti R 1z Pl
x5 e ekt Jﬂlngvglﬁ‘m .géev"'z:_l nabave

1.
r
3.
4.
5.
6.
7.
8.
8.
10.

“Objavljivi podaci (kod Kiasificiranih postupaka):
Osobe koje se predlazu za ovlastenog predstavnika l
narucitelja iz ustrojstvene jedinice
Osobe ko;e,se pred!a_zu ' amjeuu ovlastenog :

; predstavnlka naruélte]ja od strane nadleine UStr0jstvene
Jedmlce oF & P i LS
Osobe koje se predlazu za kontrolu kvalitete robe za -
prihvat u skladiste iz ustrojstvene jedinice \

Slavairgviaichpolicie L. Rukovoditelj ustrojstvene jedinice:

Pomo¢nik ministra

(vlastoruéni potpis) (viastoru€ni potpis)

Priioer
nog

1/ Obrazac - Operativno takticke karakteristike predmeta



Prilog 4

Klasificirano / Neklasificirano

Naziv nadlezne ustrojstvene jedinice:
BROJ:

Mjesto i datum:

ZAHTJEV ZA UGOVARANJE USLUGA

Sukladno Planu nabave, trazi se nabava sljedeceg:
s O R R T e e e e el L Napor'nena
“Rbr.. (Broj godisnjeg ugovora ukoliko
: poatojr ‘odnosno postupakza .
] sklapan}e .godisnjeg ugovnrs) i
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Objavijivi podaci (kod Kiasificiranih postupaka):

Osobe koje se predlazu za ovlastenog predstavnika
narucitelja:

Osobe koje-se prediazu za zam}enu ovlaétenog i
predstavmka naruéﬁeha od strane nadleZne ustrcustvene i
jedinice: ) : -

Glavni ravnatelj policije / e Ve . A
~ Pomo nik minist_ra Rukovo_qltelj ustrojstvene jedinice:

(vlastoruéni potpis) (vlastoruéni potpis)



Naziv nadlezne ustrojstvene jedinice:
BROJ:

Mjesto i datum:

ZAPISNIK O KONTROLI KVALITETE

Nadlezna ustrojstvena jedinice za koju je izvigena
nabava: o s

Odgovorna osoba koja je izradila tehniCke specifikacije
iz Uprave za razvoj, opremanje i potporu

Osoba zaduzena za kontrolu kvalltete
- iz ustrojstvene jedlmce krajnjeg korisnika
= iz Uprave za razvoj, opremanje i potporu’.

Broj ugovora / Narudzbenice
Vrsta robe / radova / usluga: :
Dostavijeﬁa koli¢ina:
Narugena koli¢ina:

Datum proizvodnje:

Dostavljena roba u skiadu sa DA
ugovorenim tehni¢kim specifikacijama:
Dostavljena koli¢ina u skladu s naruéenom koli¢inom: DA

-
Prilog

NE

NE

Nacin obavljanja ulazne kontrole:

(kratko opisati koristeni naéin kontrole: vizualni pregled, provjera funkcionalnosti, kontroliranje cjelokupne dostavljene koli¢ine

ili nasumiéno odabranih primjeraka, i sl.)

Zapazanja osoba imenovanih za kontrolu kvalitete robe za prihvat:




Prilog 7

Naziv nadlezne ustrojstvene jedinice:
BROJ:

Mjesto i datum:

ZAHTJEV ZA IZDAVANJE ROBE SA SKLADISTA

Trazi se izdavanje sljedece robe sa skladista: _

~ Jedinica

mjere Koli¢ina

_-' N_g_z:i\;f. ‘a_r.ﬁ"klé.:_

olo|Nlololafolnfal

o

Osoba za kontakt:

il 7 G ’ Rukovoditelj nadlezne ustrojstvene
Podnositelj zahtjeva:; s it SR
AL : fgt . jedinice:
. {ime | prezime) Vit (ime i prezime)

(vlastorucni potpis) (vlastorucni potpis)



