Na temelju ¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16 i
114/22 - u daljnjem tekstu ZJN), Povjerenstvo za odlu¢ivanje o sukobu interesa donosi:

PRAVILNIK ZA PROVEDBU POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

PREDMET PRAVILNIKA
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nalela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak nabave roba, usluga te
provedba projektnih natje¢aja procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura kao i radova
procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura za potrebe Povjerenstva za odlucivanje o
sukobu interesa (dalje u tekstu: Povjerenstvo) putem Ureda Povjerenstva za odlucivanje o
sukobu interesa (dalje u tekstu: Naruditelj).

U provedbi postupaka nabave, osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati i druge vazece
zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte koji se odnose na pojedini predmet nabave u
smislu posebnih zakona.

SPRIJECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajué¢i na¢in primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi
(Clanak 75. — 83. ZJN-a) prilikom &ega ée se poduzimati sve prikladne mjere radi sprjedavanja
sukoba interesa.

NACELA I KOMUNIKACIJA
Clanak 3.

Narugitelj je duZan u odnosu na sve gospodarske subjekte poStovati naCelo ucinkovitosti,
transparentnosti trzi$nog natjecanja i ekonomicénosti, vode¢i rauna o svrsi, namijeni i
procijenjenoj vrijednosti konkretnog predmeta nabave.

RAZINE JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti do 3.000,00 eura.
Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti iznad 3.000,00 eura do 13.000,00 eura.

Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti iznad 13.000,00 eura.



Clanak 5.

Vrijednosti nabave roba, radova i usluga te provedba projektnih natjeCaja navedenih u
pojedinim ¢lancima ovog Pravilnika temelji se na vrijednosti bez poreza za dodanu vrijednost
(PDV).

Clanak 6.

U situacijama od izrazite Zurnosti zbog nepredvidenih dogadaja, ugovora koje zbog tehni¢kih
ili umjetni¢kih razloga povezanih sa za$titom iskljuéivih prava moZe izvrSiti samo jedan
gospodarski subjekt, odnosno ugovori zanemarive vrijednosti u iznosu do 3.000,00 eura, nece
biti zahtjeva za dostavu ponuda.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI DO 3.000,00 EURA

Clanak 7.

Nabava radova, roba i usluga te provedba projektnih natjeCaja procijenjene vrijednosti do
3.000,00 eura provodi se odlukom predsjednika Povjerenstva i sklapanjem ugovora i/ili
izdavanjem narudZbenice jednom gospodarskom subjektu prema slobodnom izboru.
NarudZbenica obvezno sadrzi podatke o:

- gospodarskom subjektu,
- vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina,
jedini¢nih cijena te ukupnih cijena izrazenih u neto i bruto iznosu.

Narudzbenicu ovjeravaju najmanje 2 zaposlenika Povjerenstva za odludivanje o sukobu
interesa sa pravom potpisa financijskih dokumenata.

Za nabavu usluga iz stavka 1. ovog ¢lanka temeljem dostavljene ponude obvezan je pisani
ugovor u slu¢ajevima kada se nabavljaju intelektualne usluge.

Evidenciju o izdanim narudZbenicama iz ovog ¢lanka vodi Ured Povjerenstva.
Clanak 7a.
Iznimno od ¢lanka 7. ovog Pravilnika:
1. Predsjednik Povjerenstva i predstojnik Ureda Povjerenstva mogu bez izdavanja
narudZbenice, direktnim pla¢anjem vrSiti nabavu radova, roba i usluga do iznosa od

66,36 eura.

2. Zaposlenici Ureda Povjerenstva mogu po prethodnoj suglasnosti predsjednika



Povjerenstva i/ili predstojnika Ureda Povjerenstva bez izdavanja narudZbenice,
direktnim placanjem vrsiti nabavu radova, roba i usluga do iznosa od 66,36 eura. Za
navedenu nabavu zaposleniku se moze izdati gotovinski predujam iz blagajne.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI IZNAD 3.000,00 EURA DO 13.000,00 EURA

Clanak 8.

Nabavu radova, roba i usluga te provedbu projektnih natje¢aja procijenjene vrijednosti iznad
3.000,00 eura do 13.000,00 eura Narucitelj provodi pozivom za dostavu ponuda upuéenim
najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta. Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini
trZi$nog natjecanja, poziv za dostavu ponuda moZe se uputiti i samo 1 (jednom) gospodarskom
subjektu.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI IZNAD 13.000,00 EURA

Clanak 9.

Nabava radova, roba i usluga te provedba projektnih natjecaja procijenjene vrijednosti iznad
13.000,00 eura provodi se temeljem zatrazenih ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska
subjekta.

Zahtjev za prikupljanjem ponuda u postupcima nabave radova, roba i usluga te provedba
projektnih natjecaja vrijednosti iznad 13.000,00 eura objavit ¢e se na mreZnim stranicama
Povjerenstva.

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI IZNAD 3.000,00 EURA

Clanak 10.

Postupke jednostavne nabave radova, roba i usluga te provedba projektnih natjecaja
procijenjene vrijednosti iznad 3.000,00 eura provodi strucno povjerenstvo za jednostavnu
nabavu koje Odlukom imenuje predstojnik Ureda Povjerenstva.

Struéno povjerenstvo sastoji se od najmanje 3 (tri) osobe, dok u postupcima jednostavne nabave
procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 eura, najmanje 1 (jedna) osoba mora imati
vaZeci certifikat u podrucju javne nabave.

Obveze i ovlasti struénog povjerenstva su:
1. priprema postupka jednostavne nabave



2. provedba postupka jednostavne nabave.
Clanak 11.
Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave.
Postupak jednostavne nabave zapodinje danom slanja poziva za dostavu ponuda.

Predstojnik Ureda Povjerenstva duZan je potvrditi da 1i Povjerenstvo za odluéivanje o sukobu
interesa raspolaze sa sredstvima.

Clanak 12.

Predstojnik Ureda Povjerenstva donosi Odluku o pocetku postupka jednostavne nabave u
pisanom obliku.

Odlukom o pocetku postupka jednostavne nabave imenuje se stru¢no povjerenstvo za pripremu
i provedbu postupka.

Clanak 13.

Poziv za dostavu ponuda upucuje se elektroniCkom postom, postom ili drugim sredstvom
komuniciranja koje Narucitelj odredi za pojedini postupak.

Iznimno, ako postoje opravdani razlozi vezani uz predmet nabave i rok provedbe jednostavne
nabave, rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 5 dana.

Narucitelj moZe u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljucenja i uvjete sposobnosti
ponuditelja.

Naruéitelj je obvezan iskljuciti ponuditelja iz postupka jednostavne nabave:

1. ako se utvrdi da je ponudio lazne podatke pri dostavi ponude,

2. ako je gospodarski subjekt u posljednje dvije godine do pocetka postupka jednostavne
nabave u€inio teZak profesionalni propust koji Naru€itelj moze dokazati na bilo koji
nadin,

3. ako je gospodarski subjekt izvrsio radove, isporucio robu ¥/ili izvrSio uslugu temeljem
prethodnog ugovora sa Naruditeljem koji nije izvrSen sukladno preuzetim ugovornim
obvezama te u sluajevima propisanim u ¢lanku 251. Zakona o javnoj nabavi.

Isklju¢enja ponuditelja iz postupka jednostavne nabave navedena u stavku 2. ovoga ¢lanka ne
primjenjuju se na nabave manje od 3.000,00 eura.



Clanak 14.

Narugitelj u postupku jednostavne nabave moZe od gospodarskih subjekata traZiti sljedece vrste
jamstava:

1. jamstvo za ozbiljnost ponude,

2. jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,

3. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku,

4. jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti.

Neovisno o sredstvu jamstva koje je Naruditelj odredio, gospodarski subjekt mozZe dati novcani
polog u trazenom iznosu.

Jamstvo za ozbiljnost ponude se odreduje u apsolutnom iznosu koji ne smije biti visi od 5%
procijenjene vrijednosti nabave, a za uredno ispunjenje ugovora ne smije biti viSe od 10%
procijenjene vrijednosti nabave.

Trajanje jamstva za ozbiljnost ponude ne smije biti krace od roka valjanosti ponude.

Ako istekne rok valjanosti ponude ili jamstva za ozbiljnost ponude, Narucitelj mora traZiti
njihovo produZenje, za §to se ponuditelju daje primjereni rok.

Narugitelj je obvezan vratiti ponuditeljima jamstvo za ozbiljnost ponude neposredno nakon
zavrSetka postupka jednostavne nabave, a presliku jamstva pohraniti.

Clanak 15.

Za vrijeme roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati objaSnjenja i izmjene
vezane za poziv za dostavu ponuda, a Naruditelj je duZan odgovor dostaviti podnositelju
zahtjeva.

Upit je pravovremen ako je dostavljen najmanje dva dana prije isteka roka za dostavu ponuda.
Clanak 16.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni
broj prema vremenu zaprimanja ponude.

Ako su dvije ili vide ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude, Narucditelj ¢e
odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ona se upisuje u upisnik o zaprimanju ponuda
te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom slufaju smatra
zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude.



Upisnik je sastavni dio zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o zaprimanju
ponuda, ali se evidentira kod Narucitelja kao zakasnjela ponuda.

Clanak 17.

Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuci robu, pruzi usluge ili izvede radove
sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu ponuda i dokumentaciji.

Ponuda sadrzi: popunjeni ponudbeni list, a ako je traZeno, dokumente kojima ponuditelj
dokazuje da ne postoje razlozi iskljucenja, traZzene dokaze sposobnosti, popunjeni troskovnik,
tehnicke specifikacije, jamstvo za ozbiljnost ponude te ostalo traZeno u pozivu za dostavu
ponuda (uzorci, katalozi, tehnicka dokumentacija, fotografije, skice, izjave itd.).

Ponudbeni list iz stavka 2. ovoga ¢lanka najmanje sadrZi: predmet nabave, naziv i sjediste
naruditelja, naziv i sjediste ponuditelja, OIB, broj racuna, navod o tome je li ponuditelj u sustavu
poreza na dodanu vrijednost, adresa za dostavu poste, adresa e-poste, kontakt osoba ponuditelja,
broj telefona, cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost, iznos poreza na dodanu
vrijednost, cijenu ponude s iznosom poreza na dodanu vrijednost, rok valjanosti ponude, datum
1 potpis ponuditelja.

Clanak 18.

Ponuditelj izrazava cijenu ponude u eurima, a iznimno u drugoj valuti samo ako je Narucitelj
to izriito odredio u pozivu za dostavu ponuda.

Cijena ponude pise se brojkama.

U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uraunati svi troskovi i popusti.
Clanak 19.

Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.

Izmjena i/ili dopuna ponude dostavljaju se na isti nacin kao i osnovna ponuda s obveznom
naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Clanak 20.
O vremenu otvaranja ponuda obavjeStavaju se ponuditelji te je postupak zatvoren za javnost.

Struéno povjerenstvo vrsi pregled i ocjenu ponuda na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za
dostavu ponuda te moZe od ponuditelja traZiti poja$njenja u vezi dokumentacije dostavljene uz



ponudu.
Pregled i ocjena ponuda su tajni.
O postupku pregleda i ocjene sastavlja se zapisnik.

Zapisnik o otvaranju ponuda te pregledu i ocjeni ponuda sadrzi podatke o otvaranju ponuda i
sastoji se najmanje od: naziva i sjediSta Narucitelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog
broja nabave, datum slanja poziva, datuma i sata pocetka postupka otvaranja, pregleda i ocjene
ponuda, ponuditelja i cijena ponuda bez PDV-a i cijena ponuda s PDV-om, analitickog prikaza
traZzenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja (ako je traZeno), jamstva (ako je traZeno),
osnova za isklju€enje (ako je traZeno), analize ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu
opisa predmeta nabave i tehnic¢kih specifikacija, razloga za odbijanje ponuda uz objasSnjenje,
rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir, naziva ponuditelja s koji se predlaze za
sklapanje ugovora, prijedloga elniku Narucitelja za donoSenje Odluke o odabiru ili Odluke o
ponistenju, s obrazloZenjem te imena i prezimena ovlastenih predstavnika Narucitelja.

Clanak 21.

Kriterij za odabir ponude moZe biti najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda, prema
odabiru Narucitelja.

Clanak 22.

Ponuda koja je nepravilna, neprihvatljiva ili neprikladna, prema ¢lanku 3. stavku 1. to¢. 12., 13.
i 15. nije valjana.

Ponuda za koju se na temelju rezultata i pregleda ocjene ponuda utvrdi da je nepravilna,
neprikladna i neprihvatljiva, mora se odbiti.

Clanak 23.
Narugitelj je obvezan provjeriti raéunsku ispravnost ponude.

Ukoliko se utvrdi ra¢unska pogreska Narugitelj ¢e zatraZiti ponuditelja da u roku 3 (tri) dana od
dana primitka obavijesti prihvati ispravak racunske pogreske.

Clanak 24.

Narucitelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave prije i nakon proteka roka za dostavu
ponuda.

Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:
4. nije pristigla niti jedna ponuda,



5. nakon iskljucenja ili odbijanja ponuda ne preostane niti jedna valjana ponuda te u
sluajevima propisanim u ¢lanku 298. Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 25.

Stru¢no povjerenstvo na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda izraduju prijedlog Odluke o
odabiru najpovoljnije ponude, na temelju kriterija za odabir ponude i dostavljaju predstojniku
Ureda Povjerenstva na odlucivanje.

Predsjednik Povjerenstva na temelju prijedloga predstojnika Ureda Povjerenstva donosi Odluku
o odabiru najpovoljnije ponude na temelju koje ¢e se sklopiti ugovor o nabavi ili ispuniti
narudZbenica.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:
1. podatke o Narucitelju,
predmet nabave za koju se donosi Odluka,
naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
razloge odbijanja ponuda,
datum donoSenja i potpis predstojnika Ureda Povjerenstva i predsjednika Povjerenstva.

ok

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude javno se objavljuje na mreZnim stranicama
Povjerenstva za odluc¢ivanje o sukobu interesa.

Clanak 26.

Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave, Narucitelj donosi Odluku o
ponistenju postupka jednostavne nabave.

Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave sadrzi:

1. podatke o Narugitelju,

2. predmet nabave,

3. obrazloZenje razloga poniStenja,

4. datum donoSenja 1 potpis predstojnika Ureda Povjerenstva i predsjednika Povjerenstva.

Clanak 27.

Rok za donosenje Odluke o odabiru i Odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi
30 (trideset) dana kod postupaka procijenjene vrijednosti manje od 15.000,00 eura bez PDV-a,
odnosno 60 (Sezdeset) dana kod postupaka procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
15.000,00 eura bez PDV-a koji se ra¢una od isteka roka za dostavu ponuda.

Ugovore o javnoj nabavi u postupcima iz ovog Pravilnika potpisuje predsjednik Povjerenstva.



PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Naputak o nacinu provedbe
postupaka jednostavne nabave od 11. rujna 2023. godine (Broj: 711-1-1774-R-213/23-01-7).

Broj: 711-1-2270-R-213/23-02-7
U Zagrebu, 16. studenog 2023.g.







