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1 s -SVRHAI CILJ UPUTE

Lakonom 0 javnoj nabaw (daiJe u tekstu LJN 2016) proplsam su gornji pragovi za
jednostavnu nabavu. SloZena pravila ZJN 2016 ne primjenjuju se na jednostavne nabave
naruditelja. Medutim, ZJN 2016 obvezuje naruditelja da odredi pravila, uvjete i postupke
jednostavne nabave svojom uputom uzimajuéi u obzir nacela javne nabave te moguénost
primjene elektroni¢kih sredstava komunikacije. Uputu je narulitelj obvezan objaviti na
internetskim stranicama.

U svrhu podtivanja osnovnih natela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
trofenja financijskih sredstava ovom Uputom o provedbi postupaka jednostavne nabave
ureduje se postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu roba i usluga
procijenjene vrijednosti manje od 26.540 eura te radova procijenjene vrijednosti manje od
66.360 cura, za koje ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave.

U provedbi postupaka jednostavne nabave radova, roba i usluga, osim ove Upute, naruditelj
je obvezan primjenjivati i druge vaZeée zakonske i podzakonske akte, koji se odnose na
predmet nabave.

Cilj ove Upute je odrediti pravila za provedbu postupaka jednostavne nabave kako bi ostali
u okviru nalela javne nabave koja se primjenjuju na sve nabave naru€itelja, bez obzira
primjenjuju li se odredbe ZIN 2016 na sklapanje pojedina¢nih ugovora o nabavi ili ne.
Praksa transparentnog sklapanja ugovora pridonosi borbi protiv korupcije i pogodovanja
odredenim gospodarskim subjektima, a narutitelju omogucuje dobivanje veéeg broja ponuda
i najbolju vrijednost za javni novac,

Uputa o jednostavnoj nabavi se primjenjuje u cijelom REGOS-u.

3 SKRACENICE

ZJN 2016 —Zakon 0 javnoj nabcm

REGOS - Sredisnji registar osiguranika

Narucitelj — Sredisnji registar osiguranika

Uputa - Uputa o provedbi postupaka jednostavne nabave
Poziv — Poziv za dostavu ponuda

Na pitanja jednostavne nabave odnose se: ¢lanak 4. (Nalela javne nabave), ¢lanak 12.
(Pragovi za primjenu Zakona), ¢lanak 15. (Jednostavna nabava), élanci 16-19. (Procijenjena
vrijednost nabave), ¢lanak 28. (Plan nabave i registar ugovora) ZJN 2016.
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Sukladno ZJN 2016 dodjela ugovora u okviru jednostavne nabave mora biti u skladu s
pravilima propisanima Uputom naruitelja i nadelima javne nabave., Unaprijed odredenim
pravilima postupka naruéitelj osigurava transparentnost dodjele ugovora i jednaki tretman
gospodarskih subjekata.

U postupcima jednostavne nabave primjenjuju se slijedeca nacela:
Nediskriminirajuéi opis predmeta nabave - opis traZenih svojstava predmeta nabave ne
smije upucivati na odredenu marku ili proizvod, proces, Zig, patente, vrste ili specifiéno
podrijetlo robe osim ako to nije opravdano samim predmetom ugovora. Preferira se
funkcionalni opis predmeta nabave, kad god je to moguce.
Jednak pristup nadmetanju za sve gospodarske subjekte - ne smiju se nametati uvjeti
kojima bi izravno ili neizravno diskriminirali potencijalne ponuditelje. U svim fazama
postupka jednostavne nabave ponuditeljima ¢e se osigurati jednak pristup nadmetanju,
PoStivanje naéela uzajamnog priznavanja - ako potencijalni ponuditelji moraju u svojoj
ponudi dostaviti odredene potvrde, diplome ili druge oblike pisanih dokaza, jednakovrijedni
dokumenti moraju biti prihvaceni u skladu s nadelom uzajamnog priznavanja bez obzira na
zemlju izdavatelja.
Naéelo razmjernosti - pri odabiru ponuditelja ne smiju se nametati tehnicki, struéni ili
financijski uvjeti, koji su nerazmjerni predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.
Razine financijske te tehnicke i struéne sposobnosti koje se zahtijevaju za odredeni ugovor
za jednostavnu nabavu moraju biti vezane uz predmet nabave i razmjerne predmetu nabave.
Primjereni rokovi - rokovi za dostavu ponuda u odredenom postupku jednostavne nabave
moraju biti dovoljno dugatki da omogudée gospodarskim subjektima pripremu i dostavu
ponude.
Dostupnost informacija i objektivan pristup naruditelja - sva primjenjiva pravila o
jednostavnoj nabavi moraju biti unaprijed poznata te gospodarski subjekti moraju imati
sigurnost da se postavljena pravila primjenjuju na sve sudionike u postupku jednostavne
nabave na isti nadin, uvaZavaju¢i nacelo jednakog tretmana.
Potrebno je osigurati da:

- potencijalni ponuditelji mogu pripremiti ponude na prikladan nacin u svrhu §to boljeg

zadovoljavanja postavljenih prioriteta od strane naruditelja 1
- ocjena ponuda bude provedena na objektivan i transparentan nacin.

Na sprjeavanje sukoba interesa na odgovarajuéi nadin primjenjuju se odredbe ZIN 2016.
Sve osobe koje su imenovane u struéno povjerenstvo naruditelja i druge osobe koje su
ukljudene u provedbu postupka nabave, duZne su prijaviti sukob interesa u vezi sa svim
postupcima nabave u cilju zastite trZi¥nog natjecanja i jednakog pristupa svim gospodarskim
subjektima i trebaju potpisati obrazac Izjave o nepostojanju / postojanju sukoba interesa
sukladno ZIN 2016.

Potpisane Izjave o nepostojanju / postojanju sukoba interesa pohranjuju se u Sluzbi nabave
te se azuriraju bez odgadanja ukoliko nastupe promjene.
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Ova Uputa pumjenJUJe $€ na nabave Ioba i usluga procuenjene Vrl_]ean‘;tl Jednake }h vede
od 2.650 eura, a manje od 26.540 eura i za radove procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 2.650 eura, a manje od 66.360 eura za koje sukladno odredbama ZJN 2016 ne postoji
obveza provedbe postupka javne nabave.

Iznos procijenjene vrijednosti predmeta nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na
dodanu vrijednost. Pri odredivanju procijenjene vrijednosti nabave, unutarnja ustrojstvena
jedinica, koja pokrece postupak, duZna je istu procijeniti paznjom dobrog gospodarstvenika
prema uobidajenoj trZi§noj cijeni roba, usluga i radova. Procijenjena vrijednost mora biti
sukladna Planu nabave.

U postupcima jednostavne nabave primjenjuju se sredstva elektroni¢ke komunikacije u svim
fazama postupka, kako bi se osigurala primjena nadela, kao i fleksibilno i isplativo
oglasavanje.

 POKRETANJE JEDNOSTAY AVNE NABAVE

Pokretanje chnostavne nabave zapocinje zaprlmanj em Lahtjeva/Odluke za pokretan}e
postupka nabave — Obrazac 2, od pojedine ustrojstvene jedinice naruditelja koja traZi nabavu
roba, usluga ili radova.

Zahtjev/Odluku popunjava djelatnik ustrojstvene jedinice koja pokrece postupak nabave, a
potpisuje neposredno nadredeni voditelj, voditelj Sluzbe financija, voditelj SluZbe nabave,
pomo¢nik/ci ravnatelja ustanove i odgovorna osoba naruditelja.

Zahtjevom/QOdlukom se imenuje i struéno povjerenstvo od minimalno 3 osobe za pripremu i
3 osobe za provedbu postupka nabave. Clanovi povjerenstva za izradu dokumentacije i
otvaranje ponuda ne mogu biti i &lanovi povjerenstva za pregled i ocjenu ponuda i obratno.
U svakom povijerenstvu jedan ¢lan mora biti iz sluZbe nabave, a poZeljno bi bilo da ostali
Slanovi budu iz ustrojstvene jedinice koja ima potrebe za nabavom.

Pored podataka o ¢lanovima struénih povjerenstava, zahtjev/odluka mora obvezno sadrZavati
podatke o predmetu nabave, procijenjenoj vrijednosti predmeta nabave, evidencijski broj
nabave, poziciju financijskog plana (Aktivnost i Konto).

Jedna osoba iz ustrojstvene jedinice koja pokreée nabavu, a koja nije ¢lan struénog
povjerenstva, prati izvrdenje ugovora/narudZbenice te se podaci o toj osobi navode u
zahtjevu/odluci za pokretanje postupka nabave.

Uz zahtjev/odluku za nabavu prilaZzu se svi potrebni dokumenti ovisno o predmetu nabave
{opis predmeta, tehnitke specifikacije, tehnika i struéna sposobnost, kriterij odabira i
sli¢no).

Sluzba za nabavu pokreée postupak nabave najduZe u roku od 5 radnih dana od datuma
zaprimanje ispravno popunjenog zahtjeva/odluke 2za nabavu s  pripadajuom
dokumentacijom.
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;9 NABAVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE 01)' 5 URA

Postupke u kopma je piocucnjena VI zjednost predmeta nabave manja od 2. 650 eura unutarnja
ustrojstvena jedinica, koja ima potrebu za nabavom, pribavlja ponudu neposrednim odabirom
jednog gospodarskog subjekta. Ponudu dostavlija u Sluzbu nabave, koja izraduje
narud¥benicu. NarudZbenicu potpisuje voditelj Samostalne ustrojstvene jednice koja ima
potrebu za nabavom, u ostalim slu¢ajevima narudzbenicu potpisuje voditelj, uz supotpis
pomoénika ravnatelja ustanove. NarudZbenicu odobrava odgovorna osoba narucitelja. U
sloZenim predmetima nabave moze se sklopiti i ugovor.

 10 NABAVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE OD 26 540 EURA ZA" o
NABAVU ROBE I USLUGA ODNOSNO MANJE OD 66 360 EURA ZA =

NABAVU RAI)OVA

U postup01ma u kojima je procgenjena Vrljednosl nabave Jednaka 111 vecta od 2 650 eura, a
manja od 26.540 eura za robe i usluge odnosno manja od 66.360 eura za radove, poziv za
dostavu ponude svim zainteresiranim gospodarskim subjektima obvezno se objavijuje na
mreZnim stranicama www.regos.hr.

Poziv za dostavu ponuda mora najmanje sadrZavati:

- naziv 1 sjedi$te narucitelja,

- procijenjenu vrijednost predmeta nabave,

- opis predmeta nabave i tehni¢ke specifikacije,

- rok podetka i zavretka isporuke roba, pruZanja usluga i/ili radova,
- nadin izrade i rok dostave ponude (datum i vrijeme),
- nadin i uvjete placanja,

- kriterij za odabir ponude,

- tro§kovnik,

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji moraju ispuniti i

- druge potrebne podatke.

Rok za dostavu ponude je minimalno 5 kalendarskih dana od dana objave poziva na mreZnoj
stranici. Dan objave ne ratuna se u rok. Ako zavrietak roka pada na neradni dan, rok istjete
prvi slijedeéi radni dan. Prilikom odredivanja rokova narugitelj ¢e uzeti u obzir sloZenost
predmeta nabave.

Svaki ponuditelj smije dostaviti samo jednu penudu.

Ponuda dostavljena elektroni¢kim sredstvima komunikacije obvezuje ponuditelja u roku
valjanosti ponude neovisno o tome je li potpisana ili nije.

U sluéaju da na upuéeni poziv za dostavu ponuda ne pristigne niti jedan ponuda, postupak
se, ako i dalje postoji potreba za predmetnom nabavom ponavlja, a narugitelj u ovom slu¢aju
poziv za dostavu ponuda moZe uputiti samo jednom gospodarskom subjektu.

Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se istekom roka za dostavu ponuda.
Ponude otvaraju najmanje dva ¢lana strugnog povjerenstva, prema redosljedu zaprimanja
ponuda. Ako su dvije ili vide valjanih ponuda jednako rangirane prema Kriteriju za odabir
ponude, naruditelj ¢e odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

Otvaranje ponuda nije javno. Ponuda zaprimljena nakon isteka roka za dostavu ponuda nece
se razmatrati te se o istom obavjestava gospodarski subjekt, na dokaziv nalin. O postupku
otvaranja, pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik o otvaranju, pregledu, ocjeni i
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rangiranju ponuda, koji minimalno sadrZi osnovne podatke o postupku, broju zaprimljenih
ponuda, nazivu ponuditelja, c¢ijeni ponuda, utvrduje se odgovara li ili odstupa ponuda od
poziva za dostavu ponuda, rangiranje ponuda, prijedlog za sklapanje ugovora/narudzbenice,
uz obrazloZenje te ostali bitni podaci potrebni za odabir najpovoljnije ponude.

Prilikom pregleda i ocjene ponuda narugitelj moZe pozvati ponuditelja da u primjerenom
roku (ne duZem od 5 dana), pojasni pojedine elemente ponude u dijelu koji se odnosi na
ponudeni predmet nabave kao i da upotpuni ili pojasni zatrazene dokaze sposobnosti i razloge
za iskljudenje ponuditelja.

Kriteriji za odabir ponude u postupcima jednostavne nabave mogu biti najniZa cijena ili
ekonomski najpovoljnija ponuda.
Zapisnik potpisuju &lanovi struénog povjerenstva u dijelu za koji su nadleZni.

Na temelju prijedioga strudnog povjerenstva Sluzba nabave izraduje odluku o odabiru
najpovoljnije ponude ili odluku o ponistenju ponistenju postupka jednostavne nabave, koju
potpisuje odgovorna osoba naruditelja.

Sluzba nabave obvezna je obavijestiti o zavr¥etku postupka na dokaziv nadin sve ponuditelje
koji su dostavili ponude.

Ponuditelji nemaju pravo Zalbe u postupcima jednostavne nabave.

Za predmete jednostavne nabave moZe se sklopiti ugovor, koji izraduje Sluzba pravnih i
uredskih poslova ili izdati narudZbenica, koju popunjava Sluzba nabave, ovisno o sloZenosti
predmeta nabave.

U ovim postupcima unutarnja ustrojstvena jedinica moZe zahtijevati izmjenu ugovora o
jednostavnoj nabavi tijekom njegova trajanja bez provodenja novog postupka kada je to
potrebno za dovrienje veé zapodetih radova / isporuke robe / izvrSenja usluge iz osnovnog
ugovora.

Ukupno poveéanje ne smije prelaziti vrijednost od 10% (deset posto) prvotne vrijednosti
ugovora o nabavi robe ili usluga odnosno ne smije prelaziti vrijednost od 15% (petnaest
posto) prvotne vrijednosti ugovora o nabavi radova. U svim slu¢ajevima vrijednost izmjena
mora biti manja od vrijednosti pragova propisanih za jednostavnu nabavu.

Ugovori/narudZbenice koje su sklopljene za predmete nabave &ija je vrijednost jednaka ili
veéa od 2.650 eura bez PDV-a, evidentiraju se u Registru ugovora i objavljuju u
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske.

'11 IZUZECE

Izmmno ovisno o pI'll‘Od] pr edmeta nabave poziv za dostavu ponude u postupku Jednostavne
nabave mozZe se uputiti samo jednom gospodarskom subjektu neovisno o iznosu procijenjene
vrijednosti nabave i to u slijedeéim slucajevima:
- kada zbog tehnigkih, umjetni¢kih razloga povezanih sa zaStitom iskljuivih prava
ili zbog posjedovanja specifiénih znanja potrebnih za izvrSenje predmeta nabave
ugovor moze izvrSiti samo odredeni gospodarski subjekt,
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- kad je to u skladu s posebnim propisom, tarifom sadrZanom u posebnom propisu
ili pravilima kojima je regulirano obavljanje odredenih usluga, a navedene
odredbe nije mogude iskljuditi ili mijenjati,
- u sludajevima koji ukljuduju situacije od izrazite zurnosti do nepredvidenih
dogadaja (poplava, potres, Zurni popravci i sli¢no).
Poziv za dostavu ponude moZe se iznimno uputiti samo jednom gospodarskom subjektu
neovisno o iznosu procijenjene vrijednosti jednostavne nabave i za slijedeCe predmete:
uslugu prevodenja, catering, seminari, strudna literatura, knjige, ¢asopisi, reprezentacija,
odrZavanje uredaja tijekom jamstvenog roka, za odrZavanje i razvoj aplikativnih rjeSenja koja
se koriste u informacijskom sustavu naruditelja, a naruditel] nije vlasnik istih, kada nije
dostavljena niti jedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja,

i

1.2 PRACENJE I IZVR§ENJE

Placenje IZVI'SGH_]B. obveza iz narudzbemc,a odnosno ugovora kO_]I se skIapaJu nakon posiupka
jednostavne nabave prati ustrojstvena jedinica u povodu &ijeg je zahtjeva proveden postupak
nabave.

Po izvrdenju predmeta nabave, ustrojstvena jedinica u povodu &ijeg je zahtjeva proveden
postupak nabave, ovjerava zapisnik o izvrSenim uslugama, radovima i isporuci robe.

Svaka ustrojstvena jedinica za predmete nabave u okviru svoje nadleZnosti planiranja duzna
je pratiti i obavijestiti Sluzbu nabave o isteku ugovora, odnosno narudzbenice te ako za
predmet nabave postoji potreba za ponovnom nabavom, potrebno je podnijeti novi
zahtjev/odluku u roku od 30 dana u postupcima jednostavne nabave prije dana isteka
ugovora/narudZbenice.

U sluéaju kada pojedini gospodarski subjekt nije ispunio ili je neuredno ispunio ugovorne
obveze, svaka ustrojstvena jedinica obvezna je bez odgode SluZbi za pravne i uredske poslove
dostaviti obavijest o neispunjenju ugovornih obveza, zahtjev za raskid ugovora i eventualnu
naplatu ugovorne kazne odnosno jamstva, ako je traZeno, uz obrazloZenje.

5.1.3 REFERENTNA DOKUMENTACIJA

Zakon 0 _]aVnOJ nabavz (Narodnc novine, bI‘O_] 120/ 16 114/22)
(03-14 Proces nabave

Ova Uputa stupa na snagu 25, studenog 2024. godine.

Danom stupanja na snagu ove Upute prestaje vazZiti Uputa o provedbi postupaka jednostavne
nabave 03-14-00-01, 04-10/2023 od 18, listopada 2023. godine.



