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Procedura nabave na koju se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi - bagatelna nabava 
 
 
1. Utvrđuje se potreba za nabavom roba, usluga ili radova u ustrojstvenoj jedinici FSB-a. 

 
2. Ispunjava se Zahtjev za pokretanje postupka (Obrazac BN-1) i Zahtjevnica. 

Ispunjen Zahtjev i Zahtjevnica predaje se putem Urudžbenog zapisnika u Financijsku 
službu odnosno Službu vanjske suradnje. 
Odgovarajuća služba provjerava raspoloživost sredstva za realizaciju nabave te Zahtjev 
prosljeđuje u Nabavnu službu putem Urudžbenog zapisnika. 

 
3. Nabavna služba provjerava je li predmet nabave predviđen Planom nabave. 

Ukoliko je predviđen, Voditeljica službe ovjerava Zahtjev. 
Ukoliko nije predviđen, radi se rebalans, a potom Voditeljica službe ovjerava Zahtjev. 
 

4. Dekan odobrava pokretanje postupka nabave (zadnji potpis na Obrascu BN-1). 
 
5. Poziv ponuditeljima na dostavu Ponude (Obrazac BN-2) 

Opseg i sadržaj Obrasca BN-2 prilagođava se prema iznosima i vrsti nabave. 
 
6. Zaprimanje, otvaranje, pregled i ocjenjivanje ponuda (Obrazac BN-3). 

 
7. Na osnovu ocjene ponuda donosi se odluka o odabiru ili poništavanju postupka 

(Obrazac BN-4 odnosno BN-5). 
 
8. Odluka i zapisnik se putem Urudžbenog zapisnika dostavlja svim ponuditeljima. 
 
9. Istekom žalbenog roka (ukoliko nema žalbi)  poziva se odabranog ponuditelja na 

sklapanje Ugovora. Ukoliko nezadovoljni ponuditelj izjavi žalbu ugovor s odabranim 
ponuditeljem se može potpisati nakon rješavanja žalbe ukoliko je žalbeni navod 
neosnovan. U slučaju da se žalbeni navod usvoji FSB može ili poništiti postupak ili 
ponovno izvršiti pregled i ocjenu ponuda te donijeti novu odluku o odabiru.  

 
10. Sklapanje ugovora o nabavi roba, usluga ili radova. 

 
11. Realizacija ugovora o nabavi roba, usluga ili radova. 
 
12. Izrada zapisnika o urednoj primopredaji (roba, usluga, radova). 
 
13. Zaprimanje računa u Urudžbenom zapisniku FSB-a. 
 
14. Provjera ispravnosti opreme (rok i detalji određuje se prethodno i sastavni su dio 

ugovora o nabavi). 
 
15. Plaćanje računa sukladno uvjetima iz ugovora. 
 
16. Na zahtjev ponuditelja FSB izdaje potvrdu o uredno ispunjenom ugovoru. 
 


