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REPUBLIKA HRVATSKA
Sredisnji drzavni ured za sredi$nju
javnu nabavu
Zagreb, Ulica Ivana Lugica 8

KLASA: 023-02/23-02/02
URBROJ: 535-02/2-23-01
Zagreb, 10. sijeCnja 2023.

Na temelju &lanka 38. Zakona o sustavu drzavne uprave (Narodne novine, broj
66/19), ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, broj 120/16,
114/22; u daljnjem tekstu: ZJN 20186) i ¢lanka 18. Uredbe o unutarnjem ustrojstvu
SrediSnjeg drzavnog ureda za sredidnju javnu nabavu (Narodne novine, broj 97/20),
drzavni tajnik, donosi

PRAVILNIK
o provedbi postupaka jednostavne nabave

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupak nabave roba, usluga i radova za potrebe
SrediSnjeg drzavnog ureda za srediSnju javnu nabavu (dalje u tekstu: SrediSnjeg
drzavnog ureda), €ija je procijenjena vrijednost do 26.540,00 eura , bez PDV-a za
robu i usluge, odnosno do 66.360,00 eura, bez PDV-a za radove.

Clanak 2.

Prilikom provodenja postupaka nabave prema ovom Pravilniku, SrediSnji drzavni
ured ¢e postovati temeljna nacela utvrdena Zakonom o javnoj nabavi.

Clanak 3.

U provedbi postupka jednostavne nabave primjenjivat ¢e se i drugi vazeci zakonski i
podzakonski akti ovisno 0 pojedinom predmetu nabave.

PLAN NABAVE | AKTIVNOSTI KOJE PRETHODE POKRETANJU POSTUPKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.

1) Sredisnji drzavni ured za svaku prora¢unsku godinu donosi plan nabave koji treba
sadrzavati podatke odredene u c¢lanku 2. Pravilnika o planu nabave, registru
ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trzita u javnoj nabavi (,Narodne novine*
broj 101/17, 144/20).




2) Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 2.650,00
eura moraju biti uskladeni s planom nabave SrediSnjeg drzavnog ureda.

3) Postupke jednostavne nabave organizira i provodi Samostalna sluzba za ljudske
potencijale, opée poslove, racunovodstvo i financije (u nastavku: Samostalna sluzba)
sukladno ovom Pravilniku.

4) Ustrojstvena jedinica SrediSnjeg drzavnog ureda koja predlaze pokretanje
postupka jednostavne nabave duzna je Samostalnoj sluzbi podnijeti zahtjev za
pokretanje postupka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Zahtjev) a koji se nalazi
u prilogu ovog Pravilnika.

5) Zahtjev mora minimalno sadrzavati podatke o predmetu nabave i koli€¢ini te isti
treba biti potpisan od voditelja ustrojstvene jedinice koja predlaze pokretanje
postupka jednostavne nabave.

6) Samostalna sluzba, nakon zaprimanja Zahtjeva, provjerava je li zahtjev u skladu s
financijskim planom i planom nabave SrediSnjeg drzavnog ureda.

7) Nakon provjere Zahtjeva, Samostalna sluzba izraduje prijedlog Odiuke o
imenovanju struénog povjerenstva.

POKRETANJE POSTUPKA NABAVE
Clanak 5.

1) Postupak nabave roba, radova i usluga pokre¢e se Odlukom drzavnog tajnika
Sredi$njeg drzavnog ureda (dalje u tekstu: drzavnog tajnika) o imenovanju struénog
povjerenstva za pripremu i provedbu postupka nabave (dalje u tekstu: stru¢no
povjerenstvo).

2) lzuzev od stavka 1. ovog ¢lanka, za nabavu robe, radova i usluga do iznosa
procijenjene vrijednosti do 1.000,00 eura (bez PDV-a) postupak nabave se ne
pokre¢e Odlukom drzavnog tajnika, ve¢ Samostalna sluzba trazi ponudu jednog ili
viSe gospodarskih subjekata, te temeljem ponude izdaje narudZbenicu ili se sklapa
Ugovor.

3) Odlukom iz stavka 1. ovoga Clanka drzavni tajnik imenuje u struéno povjerenstvo
najmanje dvije osobe za pripremu i provedbu postupka nabave.

4) U Odluci iz stavka 1. ovog ¢lanka mora biti navedeno za svakog ¢lana struénog
povjerenstva za koji dio postupka jednostavne nabave je zaduZen (za pripremu ili za
provedbu postupka), te koji je €lan struénog povjerenstva zaduzen za pracenje
izvrSenja.

5) Pored podataka o osobama imenovanim ¢&lanovima struénog povjerenstva, Odluka
iz stavka 1. ovog ¢lanka mora obvezno sadrzavati minimalno podatke o predmetu
nabave, njegovoj koli€ini, te poziciji i raCunu Financijskog plana s koje ée se izvrsiti
placanje.




nabave, njegovoj koli€ini, te poziciji i racunu Financijskog plana s koje ¢e se izvrsiti
plaéanje.

Clanak 6.

Struéno povjerenstvo duzno je tijekom provedbe postupka nabave zatraZiti ponude
od gospodarskih subjekata, zaprimiti ih, ocijeniti i predloziti drzavnom tajniku
Sredi8njeg drZzavnog ureda odabir odredene ponude procijenjene vrijednosti od
1.000,01 eura do 26.540,00 eura za robu i usluge, odnosno 66.360,00 eura za
radove.

PREDMET NABAVE
Clanak 7.

1) Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nadin
koji osigurava usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

2) Predmet nabave se odreduje na nacdin da predstavlja tehnic¢ku, tehnolosku,
oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.

3) Procijenjena vrijednost nabave mora biti odredena u trenutku pocetka postupka
jednostavne nabave. |zraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na
ukupnom iznosu bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a) uklju¢ujuéi sve opcije
obnavljanja ugovora.

POSTUPAK NABAVE | PROCIJENJENA VRIJEDNOST
Clanak 8.

1) Za nabavu roba, radova i usluga do iznosa procijenjene vrijednosti 5.310,00 eura
(bez PDV-a) SrediSnji drzavni ured moze zatraziti ponudu jednog ili viSe
gospodarskih subjekata

2) Za nabavu roba, radova i usluga za iznos procijenjene vrijednosti jednake ili veée
od 5.310,01 eura SrediSnji drzavni ured ¢e zatraziti najmanje tri ponude
gospodarskih subjekata.

3) Poziv na dostavu ponuda iz stavka 2. ovog ¢lanka mora biti potpisan od strane
drzavnog tajnika.

4) Poziv na dostavu ponuda moze se objaviti i na internet stranici Sredi$njeg
drzavnog ureda za srediSnju javnu nabavu kao i u Elektronickom oglasniku javne
nabave RH, umjesto upudivanja zahtjeva na dostavu ponuda iz prethodnih stavaka.

5) Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati sve potrebne podatke koji
gospodarskom subjektu omogucuju izradu ponude.




6) lznimno od stavka 2. ovog ¢lanka, u slu€aju zurnosti, zbog tehnickih ili drugih
opravdanih razloga, te ukoliko na trzistu u trenutku nabave robe, radova i usluga
nema tri gospodarska subjekta koji isporu€uju robu, izvode radove ili pruzaju usluge
koja je predmet nabave, SrediS$nji drzavni ured moze iz razloga svrsishodnosti i
ekonomicnosti zatraziti dostavu ponuda od manjeg broja gospodarskih subjekata.

7) U slucaju iz stavka 6. ovog ¢lanka Odluka o nabavi iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika
mora sadrZavati obrazloZene razloge trazenja ponuda od manjeg broja gospodarskih
subjekta.

8) U slucaju da na upuceni Poziv na dostavu ponuda opisan u stavku 2. ovog ¢lanka
ne pristigne niti jedna ponuda, ponovni postupak ée se provesti na nacin opisan u
stavku 1. ovog ¢€lanka

9) lznimno od stavaka 2. i 3. ovog ¢lanka SrediSnji drzavni ured moze zatraziti
ponudu jednog gospodarskog subjekta za nabavu:

knjiga, stru¢ne literature, Casopisa
savjetovanja, struénog usavrsavanja i seminara
reprezentacije

sredstava i opreme u svrhu zastite zdravlja ljudi,

Clanak 9.
1) Nacéin dostave ponude odreduje se u Pozivu za dostavu ponuda.

2) Rok za dostavu ponuda iznosi u pravilu najmanje 5 dana od dana zaprimanja
Poziva na dostavu ponuda gospodarskom subjektu odnosno od dana objave Poziva
na dostavu ponuda na web stranicama SrediSnjeg drzavnog ureda. Iznimno, rok za
dostavu ponuda moze biti i kraéi od 5 dana, pod uvjetom da je kraci rok po ocjeni
struénog povjerenstva objektivho dovoljan za dostavu ponuda.

3) Ponude u papirnatom obliku zaprimaju se u Samostalnoj sluzbi.
4) Ako je dopusteno dostavljanje ponuda u druk&ijem obliku (elektroniCkom postom,
telefaksom i sl.), ¢lanovi struénog povjerenstva moraju osigurati uvjete za o€uvanje
integriteta podataka i tajnost ponuda.

Clanak 10.
1) Kriterij odabira je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
2) U pozivu za dostavu ponuda mora biti naveden kriterij odabira, a u slu€aju
primjene kriterija ekonomski najpovoljnije ponude moraju biti navedeni dodatni kriteriji

temeliem kojeg ¢e se ponuda bodovati (primjerice kvaliteta, tehniCka i estetska
vrijednost, organizacija i kvalifikacija osoblja i sli¢no) te na¢in njihova bodovanja.




Clanak 11.

1) Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se nakon roka za dostavu
ponuda, pregledavaju i ocjenjuju na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu
ponuda.

2) Otvaranje ponuda nije javno.

3) Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vratit ¢e se neotvorena
ponuditelju.

Clanak 12.

1) Prilikom pregleda i ocjene ponuda sastavlja se Zapisnik u koji se unose osnovni
podaci o postupku; nazivu gospodarskih subjekata kojima je poslan Poziv na dostavu
ponuda; broj zaprimljenih ponuda; naziv ponuditelja; cijene ponuda; rangiranje
ponuda; prijedlog za sklapanje ugovora, uz obrazloZenje te ostali bitni podaci
potrebni za odabir najpovoljnije ponude.

2) Ukoliko temelijem Poziva na dostavu ponuda pristigne samo jedna ponuda koja
ujedno ispunjava sve uvjete i zahtjeve iz Poziva za dostavu ponuda, Zapisnik se ne
mora sastavljati.

3) Prilikom pregleda i ocjene ponuda Sredi$nji drzavni ured mozZe pozvati ponuditelje
da u primjerenom roku pojasne pojedine elemente ponude u dijelu koji se odnosi na
ponudeni predmet nabave kao i da upotpune ili pojasne zatrazene dokaze
sposobnosti.

4) Zapisnik potpisuju €lanovi struénog povjerenstva.

5) Ukoliko drzavni tajnik SrediSnjeg drzavnog ureda prihvati prijedlog struénog
povjerenstva, SrediSnji drzavni ured ¢e sklopiti ugovor s ponuditeljem ¢ija je ponuda
odabrana ili, ovisno o predmetu nabave, izdati narudzbenicu koja sadrzi sve bitne
sastojke ugovora. .

Clanak 13.

1) O odabranom ponuditelju obavijestit ée se gospodarski subjekti koji su dostavili
ponude odnosno podaci o odabranom ponuditelju objavit ¢e se na internet
stranicama SrediSnjeg drzavnog ureda, ako je poziv za dostavu ponuda objavljen na
internet stranici.

2) SrediSnji drzavni ured zadrzava pravo ponistiti jednostavnu nabavu, prije ili nakon
roka za dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazloZenja.

3) Na postupak jednostavne nabave kao i odluke o odabiru ili ponistenju nije
dopustena zalba.




PRACENJE IZVRSENJA | IZVJESTAVANJE
Clanak 14.

1) Ustrojstvena jedinica SrediS§njeg drzavnog ureda koja predlaze pokretanje
postupka  jednostavne nabave duzna je pratiti  izvrSenje izdane
narudzZbenice/skloplienog ugovora od potpisivanja do izvr§enja svih obveza.

2) U sluéaju potrebe za izmjenom ugovora ili raskidom ustrojstvena jedinica
SrediSnjeg drzavnog ureda koja je predlozila pokretanje postupka jednostavne
nabave duzna je pravovremeno pisanim putem izvijestiti Samostalnu sluzbu o potrebi
sklapanja dodatka ili raskida ugovora.

3) Samostalna sluzba pohranjuje u registrator ugovora primjerak svakog ugovora
skloplienog radi nabave robe, usluga ili radova za potrebe SrediSnjeg drzavnog
ureda.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.
1) Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.

2) U sluéaju izmjena i dopuna Zakona o javnoj nabavi u dijelu koji se odnosi na
promjenu vrijednosnih pragova jednostavne nabave, odredbe ovog Pravilnika ée se
do izmjene odredaba ovog Pravilnika na odgovaraju¢i nadin primjenjivati na nove
vrijednosti pragova.

Clanak 16.
1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik za provedbu
postupka jednostavne nabave KLASA: 021-03/18-02/02, URBROJ: 535-02/1-18-01
od 17. sijeénja 2018. godine, Pravilnik o dopuni Pravilnika za provedbu postupaka
jednostavne nabave KLASA: 021-03/18-02/02, URBROJ: 535-02/1-20-3 od 18.
ozujka 2020. godine i Pravilnik o izmjeni Pravilnika za provedbu postupaka
jednostavne nabave KLASA: 021-03/18-02/02, URBROJ: 535-02/2-22-04 od 17.
kolovoza 2022. godine.
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REPUBLIKA HRVATSKA

SREDISNJI DRZAVNI URED ZA SREDISNJU JAVNU NABAVU

Zagreb,

PRILOG

-ovdije -
Samostalina sluzba za upravijanje ljudskim potencijalima,
opce poslove, racunovodstvo i financije

Predmet: ZAHTIEV ZA POKRETANJE POSTUPKA NABAVE

Popunjava ustrojstvena jedinica koja iskazuje potrebu

SEKTOR/SLUZBA:

1. PREDMET NABAVE:

2. KOLICINA

3. PROCUENJENA VRUEDNOST NABAVE : ........ccociiiiiniiiniiiiiininenns

4. ROK IZVRSENJA NABAVE:

.............................. eur bez PDV-a

Popunjava Samostalna sluzba za upravljanje ljudskim potencijalima,
opce poslove, raéunovodstvo i financije

DATUM ZAPRIMANJA ZAHTIJEVA:

OSIGURANA SREDSTVA U FINANCIISKOM PLANAU: DA NE

OZNAK POZICIJE/KONTA I1Z FINANCHSKOG PLANA :

Voditelj sluzbe

Voditelj Samostalne sluzbe




