Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16 i
114/22), &lanka 185. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (,,Narodne novine* broj 18/22, 46/22,
119/22, 71/23), i &lanka 42. stavka 1. to¢ka 11. Statuta Hrvatskog zavoda za socijalni rad
(,,Narodne novine* broj 134/2022), ravnateljica Hrvatskog zavoda za socijalni rad donosi
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PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Op¢e odredbe

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne
nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu roba, radova ili usluga za koje se ne primjenjuju odredbe Zakona o
javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZJN).

U provedbi postupaka jednostavne nabave osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, koji ureduju
podrudja djelatnosti povezane s pojedinim predmetom nabave, uzimajuéi u obzir
temeljna nacela javne nabave utvrdena ZJN te moguénost primjene elektronickih
sredstava komunikacije.

U odnosu na sukob interesa na odgovorajuci nacin primjenjuju se odredbe ZJN.

Osobe koje provode postupke jednostavne nabave u obvezi su Sluzbu za opée poslove i
javnu nabavu prije pocetka postupka obavijestiti pisanim putem o eventualnom
postojanju okolnosti iz ¢lanka 76. stavka 1. ZJN.

Clanovi stru¢nog povjerenstva potpisuju Izjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba
interesa.

U dokumentaciji o nabavi za pojedini postupak nabave navodi se popis gospodarskih
subjekata u smislu ¢lanka 80. stavka 2. toc¢ke 2. ZJN.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski spol.

Definicije 1 pojmovi
Clanak 2.

Javni narucitelj je Hrvatski zavod za socijalni rad (u daljnjem tekstu: Zavod).
Jednostavna nabava je nabava €ija je procijenjena vrijednost (bez PDV-a)

e manja od 26.540,00 eura bez PDV-a za postupke nabave roba i usluga,

e manja od 66.360.00 eura bez PDV-a za postupke nabave radova.
Javna nabava je nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
iznosa iz stavka 2. ovog ¢lanka, a na koju se nabavu primjenjuje ZJN.
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Nadlezna ustrojstvena jedinica je ustrojstvena jedinica Narucitelja (SrediSnja sluzba i
podruéni uredi) koja Salje obavijest o potrebi za nabavom roba, usluga ili radova.

Sluzba za opée poslove i javnu nabavu je unutarnja ustrojstvena jedinica Naruditelja u
Sredi$njoj sluzbi Zavoda, Sektoru za pravne i opée poslove koja priprema i provodi
postupke jednostavne/javne nabave te izraduje plan nabave i registar ugovora u suradnji
sa Sektorom za financije, raéunovodstvo i kontroling.

Predmet nabave mogu biti robe, usluge ili radovi, a odreduje ga nadleZna ustrojstvena
jedinica Narucitelja na nacin da isti predstavlja tehnicku, tehnolosku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu ¢jelinu.

Plan nabave je dokument koji sadrzi podatke o predmetima nabave koje ¢e Naruditelj
nabaviti u proracunskoj godini. Narucitelj ga donosi za proracunsku godinu sukladno
ZJIN i Drzavnom prorac¢unu Republike Hrvatske.

Procijenjena vrijednost nabave je vrijednost koju Narucitelj orijentacijski dodjeljuje
predmetu nabave prije pocetka postupka, na temelju dosadasnjeg javnonabavnog iskustva
i trziSnih kretanja cijene predmetne nabave. Procijenjena vrijednost nabave izrazava se
bez PDV-a.

Narudzbenica je dokument koji Narucitelj kao kupac izdaje dobavljatu, s definiranom
koli¢inom i vrstom robe, usluge ili radova. NarudZbenicu potpisuje ravnateljica Zavoda
ili pomo¢nik ravnateljice za pravne i opée poslove ili osoba koju ravnateljica Zavoda
ovlasti internom Odlukom.

Ugovor je dokument u pisanom obliku izmedu Narucitelja i dobavljaca ¢&iji je predmet
isporuka robe, pruzanje usluga ili izvodenje radova, a sklopljen sukladno uvjetima
provedenog postupka nabave. Ugovor potpisuje ravnateljica Zavoda ili pomoénik
ravnateljice za pravne i opée poslove ili osoba koju ravnateljica Zavoda ovlasti internom
Odlukom.

Odluka o poCetku postupka i imenovanju ovlastenih predstavnika Naruditelja (u daljnjem
tekstu: Odluka) u postupku jednostavne/javne nabave je dokument kojim se imenuju
osobe zaduZene za pripremu i provedbu postupka nabave te kojim se pokreée postupak
nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 10.000,00 eura
(bez PDV-a). Odluku potpisuje ravnateljica Zavoda ili pomoénik ravnateljice za pravne i
opce poslove ili osoba koju ravnateljica Zavoda ovlasti internom Odlukom.

Poziv na dostavu ponude je akt koji sadrZi sve bitne uvjete i zahtjeve vezane uz predmet
nabave, ugovaranje i realizaciju nabave.

Izjava o spreCavanju sukoba interesa je obrazac kojeg su svi ¢Elanovi struénog
povjerenstva za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu:
struéno povjerenstvo) obvezni popuniti i potpisati. U svim ostalim slu¢ajevima o sukobu
interesa na odgovaraju¢i nacin primjenjuju se odredbe ZJN i zakona kojim se ureduje
sprjeCavanje sukoba izmedu privatnog i javnog interesa u obnaSanju javnih duZnosti i
obveznici postupanja prema tom zakonu.

Hitne intervencije su usluge/radovi koji se na objektu izvr$avaju odmah u okviru
nekoliko sati bez odlaganja, a u svrhu zaStite imovine od oSteéenja i dovodenja
gradevine, njenih dijelova, uredaja, instalacija i opreme u stanje ispravnosti,
upotrebljivosti 1 sigurnosti, zaStite Zivota i zdravlja djelatnika i stranaka i njihove
sigurnosti.
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- Plan nabave

Clanak 3.

Provodenje postupaka jednostavne/javne nabave te izdavanje narudZbenica/sklapanje
ugovora za potrebe Narucitelja temelji se na Planu nabave.

U Plan nabave unose se predmeti nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa
od 2.650,00 eura.

Za potrebe izrade Plana nabave, sve nadleZne ustrojstvene jedinice obvezne su dostaviti
Sluzbi za opce poslove i javnu nabavu popunjeni i potpisani zahtjev za planiranje
postupaka jednostavne/javne nabave iz svoga djelokruga rada, na trazenje i u roku kojeg
odredi Sluzba za op¢e poslove i javnu nabavu.

Sluzba za opée poslove i javnu nabavu objedinjava zahtjeve za planiranje postupaka
jednostavne/javne nabave svih unutarnjih ustrojstvenih jedinica i izraduje Plan nabave,
Ako u tijeku proracunske godine dode do promjene pojedine stavke ili potrebe za
dopunom ili brisanjem pojedine stavke iz Plana nabave, nadleZna ustrojstvena jedinica je
obvezna Sluzbi za opée poslove i javnu nabavu dostaviti popunjeni i potpisani Zahtjev za
izmjenu/dopunu Plana nabave.

Jednostavna/javna nabava za predmete nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 2.650,00 eura moZe se provesti samo ako je predvidena Planom nabave.

Postupak jednostavne nabave
roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00 eura (bez PDV-a)

Clanak 4.

Za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00 eura (bez
PDV-a), elektroniCkom poStom ¢e se zatraziti jedna ponuda na nacin koji omogucuje
dokazivanje da je ista zaprimljena (izvjeSée o isporuci elektroni¢ke poruke i sl.).
Pripremu i provedbu postupka provodi djelatnik SluZbe za opée poslove i javnu nabavu
kojeg ovlasti voditelj Sluzbe za opée poslove i javnu nabavu.

Postupak iz stavka 1. ovog c¢lanka zapolinje zaprimanjem obavijesti ustrojstvenih
jedinica za potrebom nabave roba, radova ili usluga, a zavr§ava danom izdavanja
narudzbenice ili sklapanjem ugovora.

Ovisno o prirodi posla izdat ¢e se narudzbenica ili sklopiti ugovor.

Postupak jednostavne nabave

roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od 10.000,00 eura (bez PDV-a)

Clanak 5.

Poziv na dostavu ponude

(1) Za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 10.000,00 eura, a

manje od 26.540,00 eura (bez PDV-a) te radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
10.000,00 eura, a manje od 66.360,00,00 eura (bez PDV-a), Poziv na dostavu ponude
upucuje se elektronickom postom na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta na na¢in
koji omoguéuje dokazivanje da je isti zaprimljen (izvjeS$ée o isporuci elektronicke poruke i
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sl.). Poziv na dostavu ponude moZze se objaviti i na internetskim stranicama Narucitelja ili
putem EOJN RH.

(2) Postupak iz stavka 1. ovog ¢lanka zapocinje Odlukom ravnateljice Zavoda o pocetku
postupka i imenovanju ovlastenih predstavnika Narucitelja, a zavr§ava dono$enjem Odluke
o odabiru ili Odluke o ponistenju, odnosno izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem
ugovora.

(3) Odluka mora najmanje sadrzavati:

Podatke o Narucitelju,

Predstavnicima Narucitelja,

Opis predmeta nabave,

Kriterij za odabir ponude,

Procijenjenu vrijednost nabave,

Ostale podatke koje Narucitelj smatra potrebnim.

(4) Poziv na dostavu ponude mora najmanje sadrzavati:
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Podatke o Narucitelju,
Opis predmeta nabave,
Troskovnik,
Procijenjenu vrijednost nabave,
Navod izdaje li se narudzbenica ili sklapa ugovor,
Rok, nac¢in i uvjeti placanja,
Kriterij za odabir ponude,
Nacin dostave ponude,
Ostale podatke koje Narucitelj smatra potrebnim.
Ovisno o prirodi posla izdat ¢e se narudZbenica ili sklopiti ugovor.

Nacin i rok dostave ponude
Clanak 6.

Rok za dostavu ponude iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika je najmanje 2 dana od dana slanja
poziva na dostavu ponude putem elektroni¢ke poste gospodarskom subjektu, a za
postupke iz ¢lanka 5. rok za dostavu ponude iznosi najmanje 5 dana od dana slanja
poziva na dostavu ponude gospodarskom subjektu ili dana objave na internetskim
stranicama Narucitelja ili putem EOJN RH. Iznimno, rok za dostavu ponude mozZe biti i
kraci, u slucaju Zurnosti, pod uvjetom da je kra¢i rok po ocjeni struénog povjerenstva
objektivno dovoljan za dostavu ponude.

U roku za dostavu ponude gospodarski subjekti mogu zatraZiti obja$njenje ili izmjenu
poziva na dostavu ponude. Narucitelj ¢e odgovor na zatrazena objasnjenja ili izmjene
staviti na raspolaganje na jednak nacin na koji je poslao poziv na dostavu ponude.
Ponuda se dostavlja na na¢in odreden u pozivu na dostavu ponude (elektroni¢kom
postom ili putem EOJN RH).

U slucaju da na upuceni poziv na dostavu ponude ne pristigne niti jedna ponuda,
postupak se ponavlja, ako i dalje postoji potreba za predmetnom nabavom.

Clanovi struénog povjerenstva moraju osigurati uvjete za oduvanje integriteta podataka i
tajnost ponuda.



Otvaranje, pregled i ocjena ponuda
Clanak 7.

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

(2) Otvaranje ponuda nije javno.

(3) Ponuda zaprimljena nakon isteka roka za dostavu ponude ne razmatra se i o istome se
obavjestava gospodarski subjekt.

(4)  Prilikom pregleda i ocjene ponuda Narugitelj moZe pozvati ponuditelja da u primjerenom
roku pojasni pojedine elemente ponude. Takvo postupanje ne smije dovesti do
pregovaranja u vezi s kriterijem za odabir ponude ili ponudenim predmetom nabave.

(5) Pregled i ocjena ponuda tajni su do dono$enja odluke Narugitelja.

(6) O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik ili biljeska.
Zapisnik najmanje mora sadrzavati osnovne podatke o postupku, broju zaprimljenih
ponuda, nazivu ponuditelja, cijeni ponuda i dostavljenim dokazima te analizu, rangiranje
ponuda i prijedlog odluke o odabiru/ponistenju.

(7)  Ako temeljem poziva na dostavu ponude pristigne samo jedna ponuda koja ujedno
ispunjava sve uvjete iz poziva na dostavu ponude, zapisnik ili biljeska se ne mora
sastavljati.

(8) Zapisnik potpisuju ¢lanovi struénog povjerenstva.

Kriterij za odabir ponude
Clanak 8.

(1) Kriterij za odabir ponude ja najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Ukoliko je kriterij ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se koristiti
usporedivi podaci, primjerice: kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne
osobine, ckoloske osobine, operativni troSkovi, ekonomicnost, datum isporuke i rok
isporuke ili rok izvrSenja i sl. i u zapisniku je potrebno obrazloziti razloge zbog kojih je
ponuda izabrana.

(3) Ako su dvije ili viSe valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude
(najniza cijena/ekonomski najpovoljnija ponuda), odabrat ¢e se ponuda koja je zaprimljena
ranije.

Donosenje odluke o odabiru/odluke o ponistenju
Clanak 9.

(1) U postupku iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika odluku o odabiru ili o ponistenju jednostavne
nabave donosi ravnateljica Zavoda.

(2) Svim gospodarskim subjektima koji su sudjelovali u postupku jednostavne nabave
dostavit ¢e se odluka o odabiru najpovoljnije ponude ili ponidtenju postupka jednostavne
nabave na dokaziv naéin.
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Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim

trazenim uvjetima iz poziva na dostavu ponude. _

Dostavom odluke o odabiru najpovoljnije ponude na dokaziv naéin ista postaje izvrina,

odnosno stjecu se uvjeti za sklapanje ugovora o nabavi/izdavanje narudZbenice.

U opravdanim slu¢ajevima, a prije sklapanja ugovora o nabavi, Narugitelj moze ponistiti

odluku o odabiru.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude/odluka o ponistenju, kod jednostavne nabave

procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 10.000,00 EUR, mora najmanje sadrZavati:
Podatke o Naruditelju,

Predmet nabave za koji se donosi odluka,
Naziv ponuditelja &ije je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi/izdavanje
narudZbenice,
Razloge odabira/odbijanja ponude/razloge ponistenja,
Datum donosenja i potpis odgovorne osobe
Ostale podatke koje Naruéitelj smatra potrebnim.
U postupcima jednostavne nabave Zalba nije predvidena.
Odluku o odabiru/odluku o ponistenju potpisuje ravnateljica Zavoda ili pomocnik

ravnateljice za pravne i opée poslove ili osoba koju ravnateljica Zavoda ovlasti internom
Odlukom.

Izuzece
Clanak 10.

Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se na nabavu knjiga, strucne literature, Casopisa i
savjetovanja.

Ovisno o prirodi predmeta nabave te razini trzi$nog natjecanja poziv na dostavu ponude
moZe se elektronitkom poStom uputiti jednom gospodarskom subjektu u slucajevima
kada zbog tehni¢kih, umjetnickih te razloga povezanih sa zastitom iskljuc¢ivih prava ili
zbog posjedovanja specifi¢nih znanja potrebnih za izvrSenje predmeta nabave ugovor
moze izvrSiti samo odredeni gospodarski subjekt, za nabavu javnobiljezni¢kih,
odvjetnic¢kih, zdravstvenih usluga, hotelskih te usluga cateringa odnosno restorana,
konzultantskih usluga, usluga vjestaka, putni¢kih agencija, reprezentacije, seminara, te
kada je to prijeko potrebno zbog iznimne Zurnosti prouzrodene dogadajima koje Zavod
nije mogao predvidjeti (hitne intervencije i sL.).

Narucitelj] moZe s gospodarskim subjektom koji izvrSava osnovni ugovor sklopiti i
dodatak ugovoru samo iznimno, za nabavu dodatne robe, usluga ili radova. Vrijednost
robe, usluga i radova iz sklopljenog dodatka ugovoru ne smiju pre¢i 50% prvotne
ugovorene cijene niti zajedno s osnovnim ugovorom vrijednosne pragove propisane ZJN.

Ostale odredbe

Clanak 11.

(1) U postupcima jednostavne nabave Narugitelj u pozivu na dostavu ponude moZe odrediti
osnove za iskljucenje i uvjete sposobnosti gospodarskog subjekta te zatraziti dostavljanje
jamstva za ozbiljnost ponude, jamstva za uredno ispunjenje ugovora 1/ili jamstva za
otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku.



(2) Narucitelj moze po potrebi, po vlastitoj procjeni ukljuciti vanjske suradnike u pripremu
postupka nabave, izrade troSkovnika i tehnickih specifikacija, dokumentacije o nabavi te
obavljanja drugih potrebnih radnji u provodenju postupka nabave.

Zavr$na odredba

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na sluzbenoj web stranici Narucitelja i oglasnoj plo¢i
Sredidnje sluzbe Narucitelja, a stupa na snagu 01. sije¢nja 2024. godine.

KLASA: 011-01/23-01/10
URBROJ: 139-100-23-3
U Zagrebu, 18. prosinca 2023. godine
RAVNATELIJICA:

TATIJANA STRITOF, dipl. socijalna radnica




