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PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

split, V20744 2017. godine



Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi ( ,Narodne novine“ broj 120/2016 ), sukladno ¢lancima 23. i
59. Statuta Ustanove za zaposljavanje, rad i profesionalnu rehabilitaciju osoba s invaliditetom ,,DES“ Split, a
na prijedlog ravnatelja Ustanove, Upravno vijec¢e Ustanove na sjednici odrZanoj dana 7.3,

2017. godine, donijelo je

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE

(1)

(2)

(3)

Clanak 1.

Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
provedba postupaka jednostavne nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave od 70.000,00
kuna do 200.000,00 kuna (bez PDV-a) i nabave radova procijenjene vrijednosti nabave od 70.000,00
kuna do 500.000,00 kuna (bez PDV-a).

Za nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave do 70.000,00 kuna i nabave radova
procijenjene vrijednosti nabave do 70.000,00 kuna nece se primjenjivati ovaj Pravilnik nego ¢e se
ispostavljati narudzbenice ponuditelju temeljem dobivene ponude.

Kod nabave specificnih usluga (konzultantske usluge, usluge stru¢nog nadzora kod radova,
odvjetnicke usluge, javnobiljeznic¢ke usluge, poStanske usluge, zdravstvene usluge i sl.), nabave robe
za reprezentaciju ili nabava kod kojih je iznimno vaZna Zurnost radi hitnih intervencija, odgovorna
osoba narucitelja ¢e donijeti odluku o nacinu nabave direktno ili prikupljanjem vise ponuda.

SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

(1)

Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuéi nacin se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

POKRETANJE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

(1)

(2)

Clanak 3.

Jednostavnu nabavu roba, radova i usluga provodi Odjel nabave i skladista na temelju pisanog
zahtjeva rukovoditelja / voditelja sluzbe ili radne jedinice za koju je potrebno provesti nabavu, a sve
sukladno odluci odgovorne osobe narucitelja o pocetku postupka jednostavne nabave.
Jednostavna nabava mora biti predvidena Planom nabave. Ukoliko nije bila predvidena Planom
nabave, isti se azurno dopunjava.



(3)

(4)
(5)

(6)

Pisani zahtjev iz stavka 1. ovog ¢lanka obvezno mora sadrZavati:

a) detaljan opis predmeta nabave

b) detaljnu tehnicku specifikaciju i troSkovnik (ako je primjenjivo)

c) tocan naziv i sjediste gospodarskog subjekta kojem Ce se poslati upit za ponudu

d) obrazloZenje zasto se upit za ponudu dostavlja samo jednom gospodarskom subjektu ili
manjem broju gospodarskog subjekta od onog koji je propisan ¢lankom 4. ovog Pravilnika.

e) rokisporuke roba, izvrSenja usluge ili izvodenja radova (ako je primjenjivo)

f) ostale odredbe ili dokumentaciju koji su vaini za provedbu jednostavne nabave (ako je
primjenjivo)

g) datum i potpis rukovoditelja / voditelja sluzbe ili radne jedinice i /ili ravnatelja.

Jednostavnu nabavu roba, radova i usluga moZe provesti i sama sluzba kojoj je nabava potrebna,
posebno u slucaju kad se radi o vrlo specifi¢nim robama, uslugama ili radovima.

Ukoliko jednostavnu nabavu roba, radova i usluga provodi sama sluzba kojoj je nabava potrebna,
potrebno je svu originalnu dokumentaciju, upite za ponudu i prikupljene ponude (u izvorniku ili
preslici) dostaviti u Odjel nabave i skladista.

U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje 2 (dva) ovlastena
predstavnika narucitelja, od kojih 1 (jedan) mora imati vaZeci certifikat iz podrucja javne nabave, osim
u slucajevima kada je procijenjena vrijednost nabave manja od 70.000,00 kn.

BROJ UPITA ZA PONUDU

(1)
(2)

(3)

Clanak 4.

Upit za ponudu se 3alje na adresu najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta.

U iznimnim sluajevima kada se nabavljaju robe, radovi i usluge cija je ponuda zbog njihove
specifi¢nosti ograni¢ena na trzistu te ih moze ponuditi manji broj gospodarskih subjekata od onog koji
je naveden u stavku 1. ovog ¢lanka, upit za ponudu se mozZe poslati i manjem broju gospodarskih
subjekata od onog navedenog u stavku 1. ovog ¢lanka ili samo jednom.

Gospodarski subjekti kojima se Salje upit za ponudu moraju biti registrirani za predmet nabave koji se
nabavlja.

UPIT ZA PONUDU | PONUDE

(1)

Clanak 5.
Upit za ponudu mora obvezno sadrzavati:

a) evidencijski broj nabave (uvidom u Plan nabave)

b) detaljan opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije

c) tocan naziviadresu sjedista gospodarskog subjekata kojem se upit Salje
d) troskovnik



(2)

3)

(4)
(5)
(6)

(7)

e) kriterij za odabir ponude

f) rok za dostavu ponuda

g) naznaku koja se stavlja na kuvertu sa ponudom, da se ponuda ne smije otvarati prije roka
h) za dostavu ponuda (Ne otvarati)

i) sadrzaj ponude (navesti Sto sve ponuda mora sadrzavati ovisno o predmetu nabave)

j) informacije o kontakt osobama (broj telefona, adresa elektronicke poste)

k) datum i potpis rukovoditelja /voditelja sluzbe ili radne jedinice i / ili ravnatelja

Rok za dostavu ponuda iz stavka 1. ovog ¢lanka mora biti primjeren vremenu potrebnom za izradu
ponude. Rok za dostavu ponude iznosi najmanje 3 (tri) dana, a najvise 10 (deset) dana od dana dostave
upita za ponudu.

Ponuda mora obvezno sadrzavati (treba navesti u upitu za ponudu):

a) datumi broj ponude

b) evidencijski broj nabave sa nazivom predmeta nabave

c) popunjeni troskovnik s cijenama u kunama (ako je sastavni dio ponude )

d) cijenu ponude bez PDV-a

e) PDV

f)  ukupnu cijenu ponude s PDV-om

g) rokimjesto isporuke roba, izvrSenja usluga ili izvodenja radova

h) rok i nacin pla¢anja

i) izjavu o nepromjenjivosti ponudene cijene

j) ostalu potrebnu dokumentaciju ako je trazena (izvadak iz sudskog, obrtnog ili slicnog registra,
rjieSenja i suglasnosti nadleznih tijela, tehnicke specifikacije, kataloge, uzorke i sl)

k) naznaku na kuverti, Ne otvarati — evid.br. nabave”

I) ime, prezime, titulu i funkciju odgovorne osobe ponuditelja

Ukoliko zaprimljena ponuda ne sadrZi sve ono Sto je trazeno, moze se zatraziti od ponuditelja da
dopuni svoju ponudu u roku od 3 (tri) dana od dana dostave poziva za upotpunjenje ponude.

Rok i mjesto isporuke roba, izvrSenja usluga ili izvrSenja radova mogu biti odredeni od strane
narucitelja u samom upitu za ponudu.

Rok i nacin pla¢anja mogu biti odredeni od strane narucitelja u samom upitu za ponudu. Narucitelj u
upitu za ponudu moze traziti rok placanja 30-60 dana, a nacin plac¢anja virman, kompenzacija ili
cesija. Pla¢anja unaprijed (akontacije, predujmovi i sl.) nisu dopusteni i to treba navesti u upitu za
ponudu.

Upit za ponudu dostavlja se gospodarskim subjektima pismenim putem (postom, faksom,
elektricnom postom i sl.). Dokaz da je upit za ponudu zaista i poslan (povratnica, izvjestaj faksa,
potvrda o slanju elektronicke poste) Cuva se sa ostalom dokumentacijom.

OTVARANJE PONUDA | SASTAVLJANJE ZAPISNIKA

(1)

Clanak 6.

Po isteku roka za dostavu ponuda uredno pristigle ponude se otvaraju od strane ovlastenih
predstavnika narucitelja.
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(2) Zapisnik iz stavka 1. ovog ¢lanka obvezno sadrzi:

a) evidencijski broj nabave

b) predmet nabave

c) nazive i sjedista, OIB ponuditelja

d) cijene ponuda svakog ponuditelja (bez PDV-a i sa PDV-om)

e) prijedlog odgovornoj osobi narucitelja o donoSenju odluke o odabiru ili odluke o ponistenju

f) naziv ponuditelja s kojim naruditelj namjerava sklopiti ugovor o nabavi ili ispostaviti
narudzbenicu

g) datum sastavljanja i potpis osobe / osoba koje su pregledavale ponude (zapisnik mora biti
potpisan najmanje od rukovoditelja /voditelja i /ili ravnatelja i osobe koja je prikupljala i
pregledavala ponude)

(3) Kriterij za odabir ponude je u pravilu najniza cijena ponude bez PDV-a, a moZe biti i ekonomski
najpovoljnija ponuda.

ODLUKA O ODABIRU ILI PONISTENJU

Clanak 7.
(1) Na temelju zapisnika o pristiglim ponudama odgovorna osoba narucitelja donosi odluku o odabiru ili
odluku o ponistenju.
(2) Temeljem odluke o odabiru odabranom ponuditelju ispostavlja se narudzbenica ili se sklapa ugovor o
nabavi.
(3) Pravna zastita gospodarskih subjekata, u smislu Zakona o javnoj nabavi, se ne provodi kod
jednostavne nabave.
CUVANJE DOKUMENTACUE
Clanak 8.
(1) Sva dokumentacija vezana u postupke provedbe jednostavne nabave cuva se u Odjelu nabave i
skladista.
(2) Rok ¢uvanja dokumentacije je 4 (Cetiri) godine od dana zavrSetka postupka jednostavne nabave.
IZVRSAVANJE UGOVORA
Clanak 9.
(1) Ugovor o jednostavnoj nabavi se izvrSava sukladno uvjetima iz Upita za dostavu ponuda i odabrane

ponude, te dopunskih uvjeta koji su sastavni dio ugovora. U tom smislu, narucitelj mozZe zahtijevati
jamstvo za uredno izvrSavanje ugovora na iznos od 10% ugovorenog iznosa bez PDV-a.



(2) Ugovori o jednostavnoj nabavi vrijednosti vise od 20.000,00 kn ¢e se voditi u Registru ugovora.
(3) Pracenje izvrSenja ugovora o jednostavnoj nabavi se definira odlukom o pocetku postupka
jednostavne nabave.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o provedbi bagatelne nabave
Ur.broj: 782 od 20.05.2014. godine koji je stupio na snagu 28.05.2014. godine.

(2) Ovaj Pravilnik se objavljuje na oglasnim plo¢ama Ustanove, a stupa na snagu istekom roka od
8 (osam) dana od dana objavljivanja na oglasnim plo¢ama Ustanove.

(3) Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se prema istom postupku propisanom za njegovo
donosenije.

Split, ”Z /- ‘5 2017. Godine

Ur.broj: ”4222
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/ Miljenko/Grabar, mag.cin. /

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnim ploama Ustanove dana 212, 2017. godine, te
stupa na snagu dana 0.5 a017. godine.
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