
Na temelju dlanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine'broj 120116 i 114122) i

dlanka 26. Statuta Djedjeg vrtida Opatija, Upravno vijece Djecjeg Vrtica Opatija na sjednici

odrZanoj 30. rqna 2024. godine, donUelo je

PRAVlLNIK
o provedbi postupaka jednostavne nabave

I. OPCE ODREDBE

e lanak 1 .

(1) Ovim se Pravilnikom ureduju postupci, pravila iuvjeti za nabavu robe iusluga u
Djedjem vrti6u Opatija (u daljnjem tekstu: Ustanova) dija je procijenjena vrijednost bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV) manja od 26.540,00 EUR bez PDV-a, te nabavu
radova 6ija je procijenjena vrijednost bez poteza na dodanu vrijednost (PDV) manja od

66.360,00 EUR bez PDV-a (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), za koje sukladno
dlanku 12. stavku 1. Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZJN) ne postoji obveza
provedbe postupaka javne nabave.

(2) Procijen.jena vrijednost nabave je ukupna vrijednost predmeta nabave bez
poreza na dodanu vrijednost.

e lanak 2.
(1) U provedbi postupaka nabave iz ovoga Pravilnika, Ustanova je obvezna

prim.jenjivati temeljna na6ela javne nabave utvrdena u ZJN (na6elo trZi5nog natjecanja,
nadelo zabrane diskriminacije, nadelo jednakog tretmana, nadelo uzajamnog priznavanja,
na6elo razmjernosti inadelo transparentnosti) te druge va2ece zakonske ipodzakonske
propise i pravila koja se odnose na pojedini predmet nabave.

(2) Ustanova je obvezna primjenjivati odredbe ovoga Pravilnika na nadin koji
omogu6ava udinkovitu nabavu te ekonomidno i svrhovito tro5enje proraeunskih
sredstava.

e lanak 3.
(1) Na sprje6avanje sukoba interesa na odgovarajudi se nadin primjenjuju odredbe

ZJN.
(2) Postupak jednostavne nabave moZe se pokrenuti ako su Financijskim planom

Ustanove planirana financijska sredstva za predmet nabave ili su sredstva osigurana iz
posebnih izvora.

(3) lznimno od stavka 2. ovog dlanka, postupak jednostavne nabave mo2e se
pokrenuti ako Financijskim planom Ustanove nisu planirana financUska sredstva za predmet
nabave ili nisu osigurana iz posebnih izvora, ve6 6e se sredstva osigurati prije zakljudenja
Ugovora.

(4) U slu6aju iz stavka 3. ovog dlanka, odluku o pokretanju postupka nabave donosi
ravnatelj.

dlanak 4.
(1) Postupci jednostavne nabave u smislu ovoga Pravilnika jesu:
. Postupci nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 EUR

(izravno ugovaranje)
. Postupci nabave procijenjene vrijednost jednake ili veie od 2.650,00 EUR te

manje od 26.540,00 EUR za nabavu roba i usluga, odnosno manje od 66.360,00
EUR za nabavu radova.



II. PLANIRANJE NABAVE

0lanak 5.
(1) U postupku planiranja nabave potrebno je da radnik zadu2en za materijalno

knjigovodstvo i radnik zaduien za plan i analizu utvrde stvarne potrebe i realno
procijene troSkove nabave za svaki predmet nabave te nabavu roba, radova i usluga
usklade s financijskim sredstvima osiguranim u Financijskom planu.

(2) Za redovno obavljanje djelatnosti iz svog djelokruga rada, radnik je duZan
ispuniti prijedlog tro5kovnika i potrebe za nabavom te ih dostaviti najkasnije do 30.09.
teku6e godine za slijede6u proradunsku odnosno poslovnu godinu osobama zaduienim za
materijalno knjigovodstvo te plan i analizu.

(3) Svaki radnik moZe dostaviti zahtjev za nabavu predmeta nabave potrebnog za
redovito obavljanje djelatnosti iz svog djelokruga rada.

dlanak 6.
(1) Prethodno planiranje potreba za nabavom za proradunsku (poslovnu) godinu

zapo6inje istovremeno s planiranjem Financijskog plana i podloga je za iztadu
Financijskog plana Ustanove.

(2) Prethodno planiranje potreba za nabavom u sljedeioj proradunskoj (poslovnoj)
godini temelji se na analizi planiranog iizvrienog iz prethodnog razdoblja, kolidinskog i

vrijednosnog izvrSenja nabave te na temelju analize nastalih promjena zbog nepredvitlenih
okolnosti. Potrebe se utvrduju za redovno izvrSenje djelatnosti (nabava elektri6ne energije,
kancelarijskog materijala, materijala za di56enje, prehranu, fiksnu imobilnu telefoniju...),
za teku6e i investicijsko odrZavanje, za nabavu dugotra.jne imovine te realizaciju
investicijskih projekata.

(3) Radnici zaduieni za nabavu i plan i analizu utvrduju plan potreba za nabavom
u sljedecoj proradunskoj (poslovno.i) godini i dostavljaju ga osobi zaduLenoj za izradu
financijskog plana.

Clanak 7.
(1) Plan nabave za predmete nabave 6ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca

od 2.650,00 EUR donosi se za proradunsku godinu (poslovnu) najkasnije u roku od 30
dana od dana dono5enja Financijskog plana Ustanove.

(2) Ustanova moZe izmijeniti i dopuniti Plan nabave tijekom proradunske godine.

e lanak 8.
(1) Predmet nabave neovisno o procijenjenoj vriiednosti mora biti opisan na jasan,

nedvojben, potpun i neutralan naain koji osigurava usporedivost ponuda u pogledu

postavljenih uvjeta i zahtjeva naru6itelja te mora predstavljati tehnidku, tehnolosku,

oblikovnu, funkcionalnu i/ili drugu objektivno odredivu cjelinu.
(2) Opis predmeta nabave ne smije pogodovati nitijednom gospodarskom subjektu
(3) Po potrebi, za izradu troskovnika moze se zatraZiti savjet neovisnih strudnjaka,

nadle2nih tijela ili sudionika na trzistu po uvjetom da takvi savjeti ne dovode do
naruSavanja trziSnog natjecanja.

(4) Za predmet nabave usluga i roba utvrdu.iu se todne koliEine, ako ih je mogu6e

realno procijeniti ili predvitlene kolidine predmeta nabave, ako unaprUed nije mogude

odrediti todne koli6ine zbog njihove prirode ili drugih objektivnih okolnosti.

e lanak 9,

('l) Postupak jednostavne nabave (izravno ugovaranie) za nabavu robe, usluga i

radova dija je procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 2.650,00 EUR u pravilu se
provodi izdavanjem narud2benice na temelju jedne dostavljene ponude.



(2) NarudZbenica ili poziv za sklapanje ugovora upucuje se, u pravilu, jednom
gospodarskom subjektu, u pravilu elektronidkom po5tom.

III. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE

e lanak 10.

(1) Postupak jednostavne nabave za nabavu robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti
jednake ili ve6e od od 2.650,00 EUR te manje od 26.540,00 EUR za nabavu roba i usluga,
odnosno manje od 66.360,00 EUR za nabavu radova - ogranideno prikupljanje ponuda provodi

se upu6ivanjem Poziva na dostavu ponuda najmanje trima gospodarskima subjektima po

vlastitom odabrru.
(2) Poziv na dostavu ponuda upu6uje se gospodarskim subjektima na dokaziv

nadin (putem ovlagtenog pruZatelja po5tanskih usluga ili druge odgovaraju6e kurirske sluZbe, ili

elektronidkom po5tom) a mo2e se objaviti na mreZnim stranicama Ustanove ili u EOJN RH

u sludaju procjene da bi takav na6in nabave bio udinkovitiji.
(3) lznimno od odredbe stavka 1. ovoga 6lanka, moZe se zatraZiti jedna ponuda,

odnosno ugovor o nabavi mo2e se sklopiti izravnim ugovaranjem s jednim gospodarskim
subjektom u sljedecim sludajevima:

- nabave usluga od ponuditelja diji se odabir predla2e zbog specijalisti6kih strudnih
znanja iposebnih okolnosti (konzultantske usluge, specijalisti6ke usluge, tehnidki
razlozi i slidno),

- nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima,
- kada zbog umjetnidkih razloga ilili razloga povezanih sa za5titom iskljudivih prava

ugovor moZe izvr5iti samo odrecleni ponuditelj (grafidke i diza.jnerske usluge),
- nabave javnobilje2ni6kih usluga, odvjetnidkih usluga, konzultantskih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih usluga,
usluga hotelskog smjeStaja, restoranskih usluga, za5titarske usluge, po5tanske
usluge i usluga cateringa,

- kada u postupku prikupljanja ponuda nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak
jednostavne nabave se ponavlja,

- Zume nabave uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli unaprijed predvidjeti
- nabave za koju postoje izuzeci prema ZJN
- za nabave za koje postoje uvjeti za provedbu pregovaraikog postupka javne

nabave bez prethodne objave,
- drugim objektivno opravdanim razlozima.
(4) U sludajevima iz stavka 1. ovog dlanka ravnatelj donost odluku o izravnom
ugovaranju.
(5) Poziv za dostavu ponuda mora biti jasan, razumljiv i nedvojben te izraden na

nadin da sadr2i sve potrebne podatke koji gospodarskom subjektu omogu6uju izradu
ponude.
(6) U Pozivu za dostavu ponuda obvezno se navodi detaljan opis predmeta

nabave, svi zahtjevi i uvjeti vezani za predmet nabave, kriteriji koji 6e se primjenjivati za
kvalitativni odabir gospodarskog subjekta (osnove za iskljudenje, kriteriji za odabir
gospodarskog subjekta - uvjeti sposobnosti), kriterij za odabir ponude, bitni i posebni
uvjeti za izvrSenje ugovora te svi drugi potrebni podaci, dokumenti i informacije koje
gospodarskom subjektu omogucuju izradu i dostavu ponude).

(7) Uz poziv za dostavu ponude dostavlja se i troskovnik.
(8) U pozivu za dostavu ponuda iz stavka '1. ovoga dlanka moZe se od ponuditelja

traZiti da dostave:
- dokaze o pravnoj i poslovnoj sposobnosti (upisi u sudski, strukovni, obrtni ili drugi

odgovaraju6i regista0
- potvrdu Porezne uprave o nepostojanju duga s osnove dospjelih poreznih obveza

iobveza za mirovinsko izdravstveno osiguranje ne stariju od 30 dana ra5unaju6i od dana
isteka roka za dostavu ponuda



- dokaz o financijskoj sposobnosti
- dokaz o tehnidkoj i strudnoj sposobnosti
- jamstvo za ozbiljnost ponude
- jamstvo za uredno ispunjenje ugovora
- jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku
- jamstvo o osiguranju za pokriie odgovornosti iz djelatnosti za otklanjanje Stete

koja moZe nastati u vezi s obavljanjem odredene djelatnosti
- ostale odgovarajuce dokumente vezane uz predmet nabave
(9) Sva dokumentacija koju je ponuditelj obvezan dostaviti uz ponudu, moZe se

dostaviti u neovjerenoj preslici, osim jamstva za ozbiljnost ponude koje se dostavlja u
izvorniku.

(10) Povjerenstvo za provedbu postupka nabave obvezno je u sludaju sumnje u
ispravnost prilozene dokumentacije od nadle2nog tijela zatra2iti provjeru dostavl.jenih
dokumenata.

IV. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

e lanak 11.
(1) Postupke jednostavne nabave provode ovla5tene osobe Ustanove - Povjerenstvo koje

imenuje ravnatelj.
(2) Ovla5tene osobe iz stavka 1 . ovoga dlanka ne moraju posjedovati vaZeci certifikat

u podrudju javne nabave.
(3) Ravnatelj moZe osim osoba zadu2enih za nabavu u djelokrugu poslova izadataka

svog radnog mjesta imenovati i druge osobe za pripremu i provodenje postupka
jednostavne nabave.

(4) Sve osobe ukljudene u postupak pripreme iprovedbu postupaka nabave moraju
ravnatelju dostaviti lzjavu o postojanju/nepostojanju sukoba interesa.

(5) Clanovi Povjerenstva iz stavka l. ovog dlanka otvaraju, pregledavaju, ocjenjuju i

rangiraju ponude prema kriteriju za odabir ponude te pripremaju prijedlog odluke za odabir
najpovoljnije ponude, uzimajuii pri tome podatke i dokumentaciju iz ponude, kao i drugejavno
dostupne podatke te mogu od ponuditelja zatra2iti dodatna pojaSnjenja ili dopunu
dokumentacije, vodeci raduna o zabrani diskriminacije.

(6) CUeli tUek postupka jednostavne nabave mora biti dokumentiran.
(7) O zaprimanju, otvaranju te o pregledu iocjeni ponuda sastavlja se
zapisnik.
(8) U postupcima jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje
ponuda.

e lanak 12.
(1) Sva komunikacr.la s gospodarskim subjektima prvenstveno se obavlja elektronidkim

putem.
(2) Ponude u postupku prikupljanja ponuda iz dlanka 10. ovoga Pravilnika dostavljaju se
u tajni5tvo Ustanove neposrednom predajom, putem ovla5tenog pruZatelja po5tanskih

usluga ili druge odgovarajuce kurirske sluZbe.
(3) Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraii

od pet dana od dana slanja poziva na dostavu ponuda, osim u sludaju Zurne nabave.

e lanak 13.
(1) Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava zahtjevima i

uvjetima Naruditelja.
(2) OvlaStene osobe za provedbu postupka jednostavne nabave pregledavaju,

ocjenjuju i rangiraju ponude prema kriteriju za odabir ponude te daju prijedlog ravnatelju
Ustanove za odabir najpovoljnije ponude.

(3) Obavijest o Odabiru ponude, zajedno s preslikom zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira ponude, dostavlja se bez odgode svakom



ponuditelju na dokaziv nadin u roku od 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda, osim
ako je u dokumentaciji o nabavi odreden du2i rok.

(4) Postupak nabave moze se ponistiti ako je cijena najpovoljnrje ponude ve6a od
osiguranih sredstava.

(5) Postupak nabave 6e se poni5titi ako nije dostavljena nitijedna ponuda, odnosno
ako nitijedna dostavljena ponuda ne ispunjava zahtjeve i uvjete naruditelja odnosno ako postanu
poznate okolnosti zbog kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka nabave, da su btle
poznate prije, odnosno ako postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doSlo do sadrZajno bitno

drugadijeg Poziva za dostavu ponuda, da su bile poznate prije.- (6) Obavijest o ponistenju postupka nabave dostavlja se svakom ponuditelju na
dokaziv nadin.
(7) Na obavijest o odabiru ponuditelja ili poniStenju postupka nije dopuStena Zalba.

e lanak '14.

(1) Kriteriji za odabir ponude u postupcima jednostavne nabave mogu biti najniza
cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovolinija ponuda, osim kriterija cijene
mogu se koristiti i drugi kriteriji povezani s predmetom nabave kao Sto su: kvaliteta,
tehnidke prednosti, estetske ifunkcionalne osobine, ekoloSke osobine, operativni troSkovi,

ekonomidnost, rok isporuke ili rok izvr5enia, .iamstveni rok i drugo.

V. SKLAPANJE IIZVRSENJE UGOVORA

e lanak 15.
(1) S odabranim ponuditeljem u pravilu se sklapa ugovor o nabavi koji mora biti u

skladu s uvjetima odredenim u Pozivu na dostavu ponude iodabranom ponudom.
(2) Ugovor iz stavka 1. ovoga dlanka sklopit 6e se najkasnije u roku od 30 dana od

dana dostave obavijesti o odabiru ponude svim ponuditeljima.

e lanak 16.
(1) Ugovor sklopljen u postupku jednostavne nabave odnosno nabava putem

narud2benice mora se izvrsavati u skladu s uvjetima Poziva na dostavu ponude te odabranom
ponudom odnosno uvjetima iz narudZbenice.

(2) Ugovor se obvezno sklapa u postupku jednostavne nabave procijenjene
vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 EUR te manje od 26.540'00 EUR za nabavu roba
i usluga, odnosno manje od 66.360,00 EUR za nabavu radova.

(3) Ustanova je obvezna kontrolirati izvr5enje sklopljenih ugovora na temelju
provedenog postupka.lednostavne nabave.

(4) Narud2benica obvezno sadrZi podatke o Ustanovi, vrsti roba/usluga/radova
koja se nabavlja, specifikaciju jedinica mjere, kolidinu, jedinidne cijene te ukupnu cijenu, o

roku imjestu isporuke, nadinu i roku pla6anja te podatke o gospodarskom subjektu-
dobavljaEu ( naziv, adresa sjediSta, OIB) te potpis odgovorne osobe Ustanove iradnika
kojije zaduZen za obavljanje poslova za aiju je realizac{u nabava provedena.

VI. REGISTAR UGOVORA JEDNOSTAVNE NABAVE

e lanak 17.
(1) Plan nabave i registar ugovora, kao i daljnje izmjene i dopune, Ustanova

objavljuje u EOJN RH, a link na objavu nalazi se na mre2nim stranicama Ustanove.



VI, ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 18.
(1) Ravnatelj moze internim aktom dodatno razraditi na6in postupanja iobveze u

provedbi postupaka jednostavne nabave utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 19.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj

plodi.
(2) Ovaj Pravilnik 6e se objaviti i na mre2nim stranicama Ustanove.
(3) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va2iti Uputa o provedbi

postupaka jednostavne nabave roba, usluga i radova KLASA: 406-01117-01107
URBROJ: 2156/01-09-01-17-1 od 28. 6. 2017. godine.

KLASA: 025-01/24-O2l 1 1

URBROJ: 21 56-1 0-06-24-3

PREDSJEDNIK RAVNOG VUECA:

Nikola Hl a

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Ustanove dana 1. listopada 2024. godine, a
stupa na snagu dana L listopada 2024. godine.

RAVNATELJICA:

Biljana usa


