Temeljem ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine®, br. 33/01, 60/01 — vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20) i 65. Statuta Istarske zupanije (,Sluzbene
novine lIstarske Zupanije br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 —
prociSceni tekst), Zupan Istarske Zupanije dana 19. travnja 2024. godine donosi

NAPUTAK
O POSTUPANJU U PREDMETIMA NABAVE | PREDMETIMA PRACENJA IZVRSENJA
NABAVE ISTARSKE ZUPANIJE

.
Ovaj Naputak sacinjen je sukladno odredbama vazecih zakonskih i podzakonskih propisa, a
odnosi se na postupanje sa neupravnim predmetima sukladno Jedinstvenim metodolo$ko-
nomotehnickim pravilima za izradu akata koje donosi Hrvatski sabor (,Narodne Novine*, broj
74/2015), Uredbe (EU) br. 910/2014 i Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne novine“ br.
75/21), primjenjuju¢i SWING Paperless Office (u daljnjem tekstu: SPO sustav) na uobi¢ajenu
praksu i nagin rada u tijelima uprave propisan op¢im aktima Istarske Zupanije.

Il.
Ovaj Naputak primjenjuje se za sve predmete nabave (robe, usluge i radovi) evidentiranim u
Planu nabave Istarske Zupanije.

M.
Izrazi koji se koriste u ovom naputku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na Zenski i muski rod.

Iv.
Predmete nabave vodi Odsjek za javnu nabavu ili upravno tijelo Istarske Zupanije.

V.
Za osnivanje predmeta nabave koriste se slijedec¢i SPO predloSci predmeta:
- Jednostavna nabava - roba
- Jednostavna nabava — radovi
- Jednostavna nabava — usluge
- Javna nabava — roba
- Javna nabava — radovi
- Javna nabava — usluge

VL
Stupanj povijerljivosti predmeta nabave je POVJERLJIVO do izvrSnosti Odluke o odabiru, a
predmeta pracenja izvrSenja nabave OGRANICENO.

VII.
Predmet nabave osniva nadleZno upravno tijelo izradom:
- Zahtjeva za provodenje postupka nabave ako predmet vodi Odsjek za javnu nabavu
ili
- Odlukom o pocetku postupka nabave ako predmet vodi nadlezno upravno tijelo
samostalno.
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VIII.
Poslovna jedinica predmeta nabave je upravno tijelo koje inicira postupak nabave.

Nositelj predmeta nabave je:
- Voditelj Odsjeka za javnu nabavu ako predmet vodi Odsjek za javnu nabavu
- Celnik upravnog ftijela ili po njemu odredena osoba, ako predmet vodi nadlezno
upravno tijelo

IzvrSitelj predmeta nabave je:
- Osoba koju za vodenje predmeta odredi Voditelj Odsjeka za javnu nabavu ako
predmet vodi Odsjek za javnu nabavu
- Osoba koju za vodenje predmeta odredi Celnik upravnog tijela ako predmet vodi
nadlezno upravni tijelo

Clanovi radne grupe predmeta nabave (s pravom azuriranja) su:
- Osoba koju odredi Voditelj Odsjeka za javnu nabavu ako predmet vodi Odsjek za javnu
nabavu
- Osoba koju odredi €elnik nadleznog upravnog tijela
- Osoba zaduzena za praéenje izvrSenja predmeta nabave

IX.
Tijekom vodenja predmeta nabave, odn. po izvrsnosti Odluke o odabiru, Nositelj predmeta je
duzan promijeniti stupanj povjerljivosti predmeta iz "POVJERLJIVO" u "OGRANICENQO".

X.
Vodenja predmeta nabave iz ¢lanka Il. ovog Naputka rezultira Ugovorom odnosno
NarudzZbenicom s odabranim ponuditeljem.
Prije sklapanja ugovora ili izdavanja narudzbenice ponuditelj (stranka) mora biti verificiran od
strane Upravnog odjela za proracun i financije.
Verifikacija podrazumijeva provjeru, azuriranje i prijenos podataka nuznih za obavljanje
financijskih transakcija (OIB, IBAN, Adresa, Mjesto).
Zahtjev za verifikaciju ponuditelja (stranke) podnosi osoba koja izraduje ugovor ili
narudzbenicu putem programske funkcije Verifikacija stranke na samom dokumentu.

XI.
Po sklapanju ugovora ili izdavanju narudzbenice, uz evidenciju svih propisanih dokumenata i
jamstava, predmet nabave je potrebno zakljuciti.
Zaklju€eni predmet iz ¢lanka Il. ovog Naputka dostavlja se ,Na znanje“ inicijatoru nabave odn.
osobi zaduzZenoj za pracenje izvrSenja ugovora radi osnivanja zasebnog predmeta - Pracenje
izvrSenja nabave.
Osoba kojoj je predmet ili njegov pojedini akt dostavljen "Na znanje" dobiva pravo pristupa
cjelokupnom predmetu i svim aktima toga predmeta.

XII.
Predmete pracenja izvrSenja nabave vode upravna tijela Istarske Zupanije putem osoba
zaduZenih za pracenje izvrSenja nabave.

XIIl.
U predmet pracenja izvrSenja nabave, radi sljedivosti procesa, obavezno se vezuje:
- Nabavni predmet
- Ugovor ili narudzbenica

XIV.

U predmetu praéenja izvrSenja nabave evidentiraju se:
- Ulazni rauni
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- Prilozi racunu (otpremnice, dostavnice, radni nalozi i sl.)
- lzvjeSée o izvrSenju ugovora
- Ostala korespondencija tijekom izvrSenja predmeta nabave

XV.
IzvijeS¢e o izvrSenju ugovora dostavlja se Odsjeku za javnu nabavu radi objave u
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave.

XVI.
Okonc&ani predmet pracenja izvrSenja nabave se zakljucuje.

XVIL.
Ovaj Naputak stupa na snagu danom donos$enja.

KLASA/CLASSE: 024-03/24-02/5
URBROJ/N:PROT: 2163-02-03/1-24-3
Pula — Pola, 19. travnja 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢

DOSTAVITI:
1. Upravni odjel zupana Istarske Zupanije
2. Sluzbenicima upravnih tijela Istarske Zupanije
3. Pismohrana, ovdje
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Skeniranjem ovog QR koda, sustav
e vas preusmieriti na stranice
izvornika ovog dokumenta, kako
biste mogli provijeriti njegovu
autentic¢nost i vierodostojnost.

Dokument je elektronicki potpisan sukladno uredbi (EU)
broj 910/2014.

Potpisnik: Boris Mileti¢, Istarska Zupanija - Regione
Istriana

Datum: 19.04.2024 12:18:24

Certifikat: 0092A1476DC3A6345200000000566FBEAF
Izdavatelj: CN=Fina RDC 2015; O=Financijska agencija; C=HR
Hash: SHA256 RSA
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