
Na temelju dlanka 15. Stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120116), pudka
pravobraniteljica donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

U svrhu po5tivanja osnovnih nadela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
tro5enja proradunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi
stvaranju ugovornog odnosa procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna (bez PDV-a) za

nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna (bez PDV-a) za nabavu radova (u daljnjem
tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem
tekstu: Zakon), ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

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

ilanak 2.

U svrhu spredavanja sukoba interesa na odgovaraju6i nadin primjenjuju se odredbe Zakona o
javnoj nabavi.

II. RAZINE JEDNOSTAVNE NABAVE

ilanak 3.

1. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn

2. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti od 20.000,00 kn do 100.000,00 kn

3. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti od 100.000,00 kn do 200.000,00kn za nabar,.u

roba i usluga, odnosno do 500.000,00 kn zanabavuradova.



III. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

ilanak 4.

Postupak jednostavne nabave pokrece se na temelju Zahtjeva za pripremu i podetak postupka
jednostavne nabave. Ispunjen Zahtjev dostavlja se na provjeru financijskoj sluZbi da li je
zahtjev u skladu s financijskim planom i planom nabave u koliko je predvideno, te se

dostavlja odgovornoj osobi naruditelja na potpis i odobrenje jednostavne nabave.

Za nabavt roba, usluga i radova procijenjene pojedinadne vrijednosti do 2.000,00 kuna ne

popunjava se Zahtjev za pripremu i podetak postupka jednostavne nabave. Postupak nabave

zapodinje danom odobrenja narudZbenice.

Obrazac Zahtjeva za prrpremu i podetak postupka jednostavne nabave sastavni je dio ovog

Pravilnika.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

ilanak 5.

Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, naruditelj

provodi izdavanjem narudZbenice ili sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom

po vlastitom izboru.

NarudZbenica mora sadrZavati najmanje sljedece podatke: naziv i sjediSte gospodarskog

subjekta s kojim 6e se zasnovati obvezno pravni odnos, predmet nabave-vrsta robe, usluga ili
radova, specifikacija jedinica mjere, kolidine, cijene i mjesto isporuke, pedat i potpis

ovla5tene osobe.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kn naruditelj provodi

pozivom na dostalu ponude jednom gospodarskom subjektu, a moZe zatraLiti i ponude vi5e

gospodarskih subjekata.

O izdanim narudZbenicama naruditelj obavezno vodi evidenciju.

ilanak 6.

Nabal.u roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna a

manje od 100.000,00 kuna naruditelj provodi pozivom na dostavu ponuda na adrese najmanje

dva gospodarska subjekata.

Prikupljanje ponuda od gospodarskih subjekata naruditelj provodi pozivom za dostavu ponuda

gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.
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Poziv se upuiuje na nadin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane
gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvje5ie o uspje5nom slanju telefaksom,
potvrda e-mailom i sl.).

Poziv za dostavu ponuda mora sadrZavati'. naziv javnog naruditelja, naziv i opis predmeta
nabave, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti ako se traii,rok za dostar,,u ponude,

nadin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju, kontakt osobu, broj telefona
i adresu elektronidke po5te.

Rok za dostavu ponuda odreduje naruditelj u pozir,,u za dostal.u ponuda u svakom konkretnom
sludaju.

Nakon Sto su ponude prikupljene, sluZbenik odgovoran za provodenje postupaka jednostavne

nabave usporeduje pristigle ponude, sastavlja izvjesie o provedenom postupku i dostavlja
odgovornoj osobi naruditelja.

Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 20.000,00 kuna, a manje od
100.000,00 kuna, provodi se izdavanjem narudZbenice ili zakljudivanjem ugovora s

odabranim gospodarskim subjektom.

ilanak 7.

Nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 100.000,00 kuna do
200.000,00 kuna, odnosno nabava radova do 500.000,00 kuna, provodi se upuiivanjem
poziva na dostavu ponuda na adrese najmanje tri gospodarska subjekta po vlastitom izboru
koji imaju registriranu djelatnost za izvrienje nabave.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razim trZi5nog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moLe se uputiti najmanje I (ednom) gospodarskom subjektu, u sludajevima:

-kada je to u skladu s posebnim propisom ili pravilima kojima je regulirano obavljanje
odredenih usluga (npr. usluge prevodenja);
-kada zbog tehnidkih ili umjetnidkih razloga povezanih sa zaStitom iskljudivih prava
ugovor moZe izvr5iti samo odredeni gospodarski subjekt;
-kada je to nuZno potrebno zbogiznimne Zumosti izazvane dogadajima koje naruditelj nije
mogao predvidjeti (npr. saniranje Stete od vremenskih nepogoda, vi5a sila i drugi sludajevi
iznimne Zurnosti);

-kadaje to potrebno zbog dovr5enja vec zapodetih radova, odnosno izvr5enja usluga iz
osnovnog ugovora.



itanak 8.

Odgovorna osoba naruditelja donosi Odluku o imenovanju strudnog povjerenstva za pripremu
i provedbu postupka jednostavne nabave wijednosti jednake ili ve6e od 100.000,00 kuna, koja
sadrZi:

- naziv predmeta nabave,

- redni broj predmeta nabave u Planu nabave,

- procijenjenu vrijednost nabave,

- iznos planiranih sredstava (s PDV-om,)
- izvor planiranih sredstava (pozicija i konto proraduna/financijskog plana),

- podatke o ponuditeljima kojima 6e se uputiti poziv na dostavu ponude te ostale bitne
podatke.

ilanak 9.

Poziv za dostavu ponuda upuduje se na nadin koji omoguduje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratmca, rzvje5ie o uspje5nom

slanju telefaksom, potvrda e-mailom i sl.).

Poziv za dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje:

-naziv j avno g naruditelj a,

-opis predmeta nabave i tehnidke specifikacije,
-procij enj enu vrij edno st nabave,

-kriterij za odabir ponude,

-uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se traZi,

-rokza dostar.u ponude (datum i vrijeme),
-rok valjanosti ponude,

-nadin dostavljanja ponuda,

-adresu na koju se ponude dostavljaju,
-kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronidke po5te.

Rok za dostar,u ponuda odreduje naruditelj u pozivu za dostavu ponuda u svakom konkretnom

sludaju.

Za odabir ponude dovoljna je I (edna) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim

uvjetima naruditelja.
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ilanak 10.

Naruditelj moZe u pozir,.u za dostaw ponuda:

-odrediti razloge iskljudenja i uvjete sposobnosti ponuditelj a razmjerne predmetu nabave, a u
skladu sa Zakonom o javnoj nabavi,
-traZiti od gospodarskih subjekata jamstva razmjerna predmetu nabave, a u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi.
-odrediti tehnidke specifikacije i tro5kovnike koje ponuditelj mora obavezno ispuniti.

ilanak 11.

Sve dokumente koje naruditelj zahtijeva sukladno ovim Pravilniku ponuditelji mogu dostaviti
u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronidke
isprave.

ilanak 12.

Otvaranje ponuda nije javno.

Otvaranje ponuda zapodinje najkasnije dva radna dana nakon isteka roka za dostalu ponuda.
Ponude otvara strudno povjerenstvo.

Clanak 13.

Nakon otvaranja ponuda naruditelj pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva
izPoziva za dostavu ponude.
Pregled i ocjena ponuda tajni su do dono5enja odluke naruditelja.
Pregled i analizu ponuda obavlja strudno povjerenstvo o demu se sastavlja Zapisnik o

pregledu i ocjeni ponuda.

Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

ilanak 14.

Naruditelj, na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda i kriterija za odabir ponuda donosi
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude.

Ponuditeljima koji su dostavili svoje ponude naruditelj dostavlja Obavijest o odabiru
najpovoljnije ponude koja sadrZi: podatke o naruditelju, predmet nabave za koji se donosi
Obavijest, naziv ponuditelja dija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, datum
donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude naruditelj istovremeno dostavlja svakom
ponuditelju na dokaziv nadin.



dlanak 15.

Odgovoma osoba naruditelja ie na osnovi rezdlata otvaranja, pregleda i ocjene ponuda

donijeti obavijest o poniStenju postupka jednostavne nabave ako: postanu poznate okolnosti
zbog kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bile poznate prije
pokretanja postupka, postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doSlo do sadrZajno bitno
drugadijeg poziva za dostal'u ponuda da su bile poznate prije pokretanja postupka, ako nije
pristigla niti jedna ponuda, ako nakon odbganja ponuda ne preostane niti jedna valjana

ponuda.

Obavijest o poni5tenju postupka jednostavne nabave sadrZi: podatke o naruditelju, predmet

nabave zakoji se obavijest donosi, razlog poni5tenja, datum dono5enja i potpis odgovorne

osobe.

V. UGOVOR O NABAVI

ilanak 16.

Naruditelj dostavom Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude, stjede uvjete za sklapanje
ugovora o nabavi.

Ugovor o nabavi mora biti u skladu s uvjetima odredenima u pozivu za dostavu ponuda i

odabranom ponudom.

Ugovorne strane izvrSavaju ugovor o nabavi u skladu s uvjetima odredenima u pozivu za

dostavu ponuda i odabranom ponudom.

Naruditelj je obvezan kontrolirati da li je izvr5enje ugovora o nabavi u skladu s uvjetima

odredenima u pozivu za dostar,.u ponuda i odabranom ponudom.

Izmjene ugovora o nabavi za vrljeme njegova trajanja dozvoljene su pod uvjetom da se ne

mijenja pravna priroda ugovora, kao i opseg i priroda predmeta nabave.

Na odgovornost ugovornih strana za ispunjenje obveza iz ugovora o javnoj nabavi

primjenjuju se odgovarajuie odredbe Zakona o obveznim odnosima.

VI. EVIDENCIJA SKLOPLJENIH UGOVORA

Clanak 17.

O ugovorima koji su sklopljeni sukladno ovom Pravilniku Naruditelj vodi posebnu evidenciju
(u nastavku: Evidencija bagatelne nabave).

Evidencija bagatelne nabave iz stavka 1. ovog dlanka sadrZi najmanje sljedeie podatke:
-predmet nabave,
-evidencijski broj nabave ako je primjenjivo,
-procij enj enu vrij ednost predmeta nabave,



- ukupnu novdanu vrij edno st skloplj eno g ugovora,
-datum sklapanja ugovora,
-rok na koji je ugovor sklopljen, te
-naziv odabrano g ponuditelj a.

dlanak 18.

Naruditelj je obvezan svu dokumentaciju o postupcima bagatelne nabave duvati najmanje 4
godine od zavr5etka postupka bagatelne nabave.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaLiti Pravilnik o provedbi postupaka

nabave bagatelne vrijednosti Broj: P.P.U.- 29-12-606114 od 30. prosinca20l4.

Broj :P.P.U.-3 I - 1 - I 001 17 -14

Zagreb, 26.Lipnja 2017 .
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URED PU.KE PRAVOBRANITELJICE

Predmet broj:

ZAHTJEV ZA PRIPREMU I POEETAK
POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

L_-] ZAHTJEV ZAIZDAVANJE NARUDZBENICE

I zenr lly zA sKLArANJE uGovoRA

PROCIJENJENA VRIJEDNOST NABAVE (bez pDV-a)

J-lfrocijenjena vrijednost nabave manja od 20.000,00 kn

J-lrrocrjenlena vrijednost nabave jednaka ili ve6a od 20.000,00 kn- 100.000,00 kn

J-lrrocrlenjena vrijednost nabave jednaka ili veia od 100.000,00kn-200.000,00 (500.000,00)kn

SluZba

Predlagatelj nabave

Datum i potpis

Suglasnost rukovoditelja sluZbe

Predmet nabave Kolidina Planirana vrijednost s PDV-om

Opis predmeta nabave:

Rok izvr5enja / isporuke :

Mjesto izvr5enja i isporuke:

t



PROVJERA FINANCIJSKIH SREDSTAVA

Sredstva osigurana na poziciji / konto
proraduna / financijskog plana

Redni broj iz plana nabave

Datum i potpis odgovome osobe

ODOBRENJE NABAVE

Pudka pravobraniteljica I iti

zamjenik /ca pudke pravobranitelj ice

Datum Potpis

Privitak, ovisno o predmetu nabave:


