Temeljem ¢lanka 15. stavak 2., a u svezi s ¢lankom 12. stavkom 1. Zakona o javnoj nabavi
(Narodne novine br. 120/16 i 114/22) i ¢l. 32. Statuta Op¢ine Dubrovacko primorje (Sluzbeni
glasnik Dubrovacko-neretvanske zupanije br. 15/22), Op¢insko vije¢e Opcine Dubrovacko
primorje, donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

I.OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog, svrhovitog i
transparentnog trosenja prorac¢unskih sredstava, ovim Pravilnikom o jednostavnoj nabavi (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se pravila, uvjeti i postupci koji prethode stvaranju
ugovornog odnosa za nabavu robe, usluga i radova, procijenjene vrijednosti nabave (bez
PDV-a) do 26.540,00 eura za nabavu roba i usluga, odnosno 66.360,00 eura za nabavu radova
(u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), do kojih vrijednosnih pragova, sukladno odredbi
¢l.12. st.1 Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZJN), se ne primjenjuje ZJN.

U Planu nabave navode se svi predmeti nabave Cija je vrijednost jednaka ili ve¢a od 2.650,00
eura bez PDV-a.

Il. POJMOVI | DEFINICIJE
Clanak 2.

Plan nabave je planski dokument u kojem se na temelju raspolozivih sredstava planiraju sve
javne nabave u tekuc¢oj godini, a donosi se najkasnije u roku od 30 dana od dana donosSenja
proracuna.

Analiza trziSta u smislu Pravilnika je proces prikupljana i analiziranja podataka o
moguéim dobavljac¢ima (ukljucujuci cijene, koli¢ine, opise, kvalitetu i sl.) u svrhu
pribavljanja informacija bitnih za provedbu postupka javne nabave.

Narudzbenica je dokument kojim Opcina preuzima obvezu da ¢e po ponudenim
uvjetima platiti u ugovorenom roku isporucenu robu, radove ili usluge.

Ugovor o jednostavnoj nabavi roba, radova, usluga je naplatni akt sklopljen u pisanom

obliku izmedu jednog ili viSe gospodarskih subjekata i javnog narucitelja, a ¢iji je predmet
izvodenje radova, nabava proizvoda ili pruzanje usluga.



I1l. ODGOVORNE OSOBE

Clanka 3.

Podnositelj zahtjeva za nabavu (dalje u tekstu: Podnositelj zahtjeva) je pro¢elnik Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Dubrovacko primorje (u daljnjem tekstu: Opcéine) koji na temelju
Plana nabave iskazuje potrebu za nabavom robe, radova ili usluga prema postupku
definiranom u Pravilniku te u pravilu prati izvr§enje narudzbenica/potpisanih ugovora skupa
sa zaposlenicima racunovodstva.

Strucno povjerenstvo narucitelja u provedbi postupka nabave su osobe koje imenuje
nacelnik Op¢ine.

IV. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE

a) Zahtjev za nabavu
Clanak 4.

(1) zahtjev za nabavu je ispravno popunjen i odobren dokument kojim se pokreée postupak
jednostavne nabave roba, radova i usluga.

(2) zahtjev za nabavu popunjava i potpisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opcine,
Uz zahtjev za nabavu prilaZzu se svi potrebni pripadajuci prilozi ovisno o sloZenosti predmeta
nabave (primjerice opis predmeta nabave i sl.).

(3) Zahtjev za nabavu iz stavka 2. ovog ¢lanka odobrava nacelnik Op¢ine Odlukom o pocetku
postupka nabave 1 imenovanju stru¢nog povjerenstva

b) Odluka o pocetku nabave i imenovanje stru¢nog povjerenstva

Clanak. 5.

(1) Odluka o0 pocetku nabave i imenovanju stru¢nog povjerenstva narucitelja je interni
akt kojim se zapocinje jednostavna nabava i odreduje stru¢no povjerenstvo narucitelja
u postupku jednostavne nabave.

(2) Stru¢no povjerenstvo narucitelja u pravilu se sastoji od najmanje jednog djelatnika
koji mora posjedovati vazeci certifikat u podru¢ju javne nabave i dva ¢lana.

(3) Odluku pocetku nabave i imenovanju stru¢nog povjerenstva donosi nacelnik Opc¢ine



c) Upvjetiinacini provodenja postupka jednostavne nabave

Clanak 6.

(1) za postupke jednostavne nabave manje od 2.650,00 eura (bez PDV-a) zahtjev za ponudu
Salje se jednom gospodarskom subjektu u pravilu elektroni¢kom postom. Nakon prihvaéanja
ponude gospodarskog subjekta istom se $alje narudzbenica (poStom, e-mail i sl.).

(2) Za postupke jednostavne nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti vece od 2.650,00
eura i manje od 10.000,00 eura bez PDV-a., Jedinstveni upravni odjel upuéuje Poziv za
dostavu ponude najmanje trojici gospodarskih subjekata na dokaziv na¢in (postom, e-mail i
sl.) 1 uz primjeren rok za dostavu ponude te moze ako smatra potrebnim provesti i prethodnu
analizu trziSta (primjerice na temelju ,,print screen*-a ili upita), ovisno o specifikaciji
predmeta jednostavne nabave. Rok za dostavu ponude je najmanje 5 dana od dana slanja
zahtjeva za ponudu.

(3) Za postupke jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti vece od 2.650,00 eura i
manje od 26.540,00 eura (bez PDV-a), Jedinstveni upravni odjel upucuje Poziv za dostavu
ponude najmanje trojici gospodarskih subjekata na dokaziv naéin (postom, e-mail i sl.) iuz
primjeren rok za dostavu ponude te moze ako smatra potrebnim provesti i prethodnu analizu
trzista (primjerice na temelju ,,print screen-a ili upita), ovisno o specifikaciji predmeta
jednostavne nabave. Rok za dostavu ponude je najmanje 5 dana od dana slanja zahtjeva za
ponudu.

Po okoncanju postupaka iz ovog ¢lanka u pravilu se izdaje narudzbenica a ovisno o sloZenosti
posla moZe se sklopiti 1 ugovor.

Clanak 7.

(1) Za postupke jednostavne nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 10.000,00 eura (bez PDV-a), a manje od 26.540,00 eura (bez PDV-a), odnosno za
nabavu radova procijenjene vrijednosti vece od 26.540,00 eura, a manje od 66.360,00
eura (bez PDV-a), Jedinstveni upravni odjel objavljuje Poziv za dostavu ponude na
Internet stranicama Opéine ,,Javna nabava i ugovori“, a pored obvezne objave na
Internet stranicama moze uputiti Poziv za dostavu ponude i na adrese triju
gospodarskih subjekata (postom, e-mail i sl.)),

(2) Rok za dostavu ponude iz stavka 1. ovog ¢lanka je najmanje 8 dana od objave na
Internet stranicama Op¢ine, ovisno o slozenosti predmeta nabave.

d) Nacin provodenja postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iz
¢lanka 7. Pravilnika



Clanak 8.

(1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opcine popunjava i potpisuje Zahtjev za
nabavu, dostavlja Odluku o po¢etku nabave i osnivanju stru¢nog povjerenstva
nacelniku te upuéuje Poziv za dostavu ponude.

(2) Uz Poziv za dostavu ponude, Naruditelj pozvanim i svim zainteresiranim
gospodarskim subjektima stavlja na raspolaganje dokumentaciju o nabavi u kojoj
navodi ovisno o specificnostima predmeta nabave najmanje sljedece podatke: naziv 1
adresu narucitelja, adresu i osobe za kontakt, naziv predmeta nabave, procijenjenu
vrijednost predmeta nabave, opis predmeta nabave/tehni¢ku specifikaciju (ovisno o
predmetu nabave), kriterij za odabir ponude, rok za dostavu ponude, rok
isporuke/izvrSenja i nacin dostave ponuda.

(3) Narucitelj u dokumentaciji o nabavi uz podatak iz stavka 2. ovog ¢lanka, moze
odrediti 1 osnove za iskljucenje i uvjete sposobnosti gospodarskog subjekta te traziti
jamstva ovisno o specifi¢nosti i slozenosti predmeta nabave.

(4) Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda to jest relativni ponder
cijene je 100%. Narucitelj takoder moze u dokumentaciji o nabavi odrediti i relativni
ponder koji ¢e se dodijeliti nekom drugom kriteriju koji je odabran u svrhu
odredivanja ekonomski najpovoljnije ponude (primjerice rok isporuke, stru¢no
iskustvo stru¢njaka i sl.), ovisno o specificnosti predmeta nabave.

(5) Otvaranje ponuda nije javno. Postupak pregleda i ocjene ponuda na temelju uvjeta iz
dokumentacije o nabavi i kriterija odabira ponuda obavlja stru¢no Povjerenstvo
narucitelja te o istome sastavlja Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.

(6) Na temelju Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, donosi se Odluka o odabiru ili
Odluka o ponistenju koja se dostavlja svim ponuditeljima u postupku jednostavne
nabave.

(7) Za odabir je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
zahtjevima i uvjetima iz dokumentacije o nabavi.

(8) Postupak jednostavne nabave ponistiti ¢e se ako nije dostavljena niti jedna ponuda,
odnosno ako niti jedna dostavljena ponuda ne ispunjava traZene uvjete i zahtjeve iz
dokumentacije o nabavi te ako je cijena ponude veca od osiguranih sredstava za
nabavu ili prelazi visinu pragova jednostavne nabave roba, radova i usluge ili iz
drugih opravdanih razloga.

(9) Narucitelj zadrzava pravo ponistenja postupka jednostavne nabave prije ili nakon
isteka roka za dostavu ponuda, bez posebnog pisanog obrazlozenja.

(10) Na Odluku o odabiru ili poniStenju nije dopustena zalba.

(11) Postupak jednostavne nabave zavrSava zakljuc¢enjem ugovora ili izdavanjem
narudZbenice, ovisno o sloZenosti predmeta nabave. Ugovor odnosno narudZbenicu
potpisuje ovlastena osoba.

e) lznimke u postupku jednostavne nabave
Clanak 9.

(1) Iznimno, ovisno o predmetu nabave i razini trziSnog natjecanja, postupanju
propisana ¢lancima 7. i 8. ovog Pravilnika nece se provoditi u slu¢ajevima
provedbe jednostavne nabave:

a) Koja zahtijeva Zurnost uzrokovanu dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti
(npr. zbog zastite zdravlja i sigurnosti zaposlenika, nastanka znatne Stete na



materijalnoj imovini te imaju znacajan utjecaj na obavljanje poslova iz
djelokruga Op¢ine), odnosno kada zbog nepredvidenih okolnosti, na koje
Narucitelj nije mogao utjecati, nije moguce provesti postupak jednostavne
nabave na nacin propisan Pravilnikom,

b) Radova, isporuke roba ili pruZzanje usluga koje moze izvrsiti samo odredeni
gospodarski subjekt bilo zbog zastite iskljucivih prava, ukljuc¢ujuéi prava
intelektualnog vlasnistva ili iz tehni¢kih razloga zbog razloga povezanih sa
zaStitom iskljucivih prava koje moze izvr$iti samo odredeni ponuditel;.

c) Usluga koje zahtijevaju odredena specijalisticka stru¢na znanja i posebne
okolnosti (odvjetnicke i javnobiljeznicke usluge, konzultantske usluge, usluge
obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja, specijalisti¢ke i zdravstvene usluge,
pravne usluge povezane s pruzanjem specijalizirane pravne pomoci, umjetnicki
razlozi ili zastita iskljucivih autorskih prava gdje usluge moze pruzati samo
jedan ponuditelj, usluge gradskog prijevoza, usluge kupnje avio karata, usluge
hotelskog smjestaja i sli¢no),

d) Kada u postupku prikupljanja ponuda nije dostavljena niti jedna ponuda, a
postupak jednostavne nabave se ponavlja,

e) Kada je to potrebno zbog obavljanja odnosno dovrSetka specifi¢nih radova,
nabave specifi¢nih roba ili usluga, a navedeno nije mogla biti unaprijed
planirano,

f) Za dodatne isporuke od strane ponuditelja iz osnovnog ugovora koje su
namijenjene ili kao djelomi¢na zamjena robe ili instalacija, ili kao proSirenje
postojece robe ili instalacija, ako bi promjena isporucitelja obvezala javnog
narucitelja da nabavi robu koja ima druk¢ije tehnicke znacajke, Sto bi
rezultiralo neuskladenos$¢u ili nerazmjernim tehni¢kim poteskocama u radu 1
odrzavanju.

(2) 1znimke u postupanju moraju biti pisano obrazlozene u Zahtjevu za nabavu, a
odobrene od nacelnika Opéine.

(3) Na temelju odobrenih iznimki u postupanju, prikuplja se ponuda od jednog
ponuditelja koji udovoljava nekom od uvjeta iz stavka 1. ovog ¢lanka te postupak
okoncava zakljuCenjem ugovora ili izdavanjem narudzbenice, ovisno o slozenosti
predmeta nabave.

(4) Ugovor/narudzbenicu iz prethodnog stavka potpisuje nacelnik Opcine.

V. UGOVARANJE
a) NarudZbenica
Clanak 10.

(1) Narudzbenica se u pravilu izdaje nakon provedenih postupaka jednostavne nabave
iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika.

(2) Narudzbenica sadrzava najmanje sljedece podatke:
- datum i redni broj
- predmet nabave

podatke o ugovornim stranama (naziv pravne osobe, OIB, adresa)

jedini¢nu cijenu

koli¢inu

ukupnu vrijednost



- rok/ove isporuke
- oznaku/datum ponude

(3) Op¢inski nacelnik odobrava ponudu a pored nacelnika i procelnik moze potpisati
narudZbenice proizasle iz postupka jednostavne nabave.

b) Ugovor o jednostavnoj nabavi

Clanak 11.

(1) Ugovor o jednostavnoj nabavi mora biti sklopljen u skladu s uvjetima iz Poziva za
dostavu ponude, dokumentacijom o nabavi i odabranom ponudom, a na temelju
Odluke o odabiru.

(2) Ugovor u pravilu sadrzi sljedece podatke:

- Naziv projekta

- Podatke o ugovornim stranama (naziv pravne osobe, OIB, adresa)
- Predmet nabave

- Cijenu

- Koli¢inu roba, radova i usluga

- Ukupnu vrijednost ugovora

- Rok isporuke

- Rok izvrSenja ugovora

- Rok pla¢anja te nacin dostave racun

- Jamstva ako su trazena

- Arbitraznu klauzulu

- Klasa i urudzbeni broj ugovora i datum ugovora

(3) Op¢inski nacéelnik potpisuje ugovore proizasle iz postupaka jednostavne nabave.

VI. PROVEDBA UGOVORA I LIKVIDATURA RACUNA
Clanak 12.

(1) Pracenje i evidentiranje ugovora u Registru ugovora vodi se u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine.

(2) Za ugovore u kojima je ugovoreno jamstvo (kao $to su primjerice jamstvo za uredno
izvrSenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku itd.), isto se
pohranjuje u finacijskoj sluzbi Op¢ine do isteka istog.

Clanak 13.

(1) Svi pristigli e Rac¢uni dostavljaju se racunovodstvu..

(2) Uz pristigli ra¢un mora biti prilozena kopija situacije/ otpremnice/ radnog naloga/
primopredajnog zapisnika ili izvjestaja.

(3) Na radnom nalogu, situaciji, otpremnici, primopredajnom zapisniku ili izvjestaju mora
biti ¢itko ispisano ime i prezime osobe koja je robu, radove ili uslugu predala, izvrsila
ili ovjerila.

Clanak 14.



(1) Racunovodstvo je duzno po primitku racuna uz isti priloziti ugovor ili narudzbenicu
(ako je primjenjivo) te provjeriti odgovaraju li iskazane:

a) Cijene

b) Koli¢ine

c) Rok/ovi isporuke/a
d) Valuta placanja;

podacima izrazenim na ra¢unu, otpremnici, narudzbenici ili ugovoru.

(2) Podnositelj Zahtjeva za nabavu ili druga ovlastena osoba duzna je bez odgode
potvrditi svojim potpisom na racunu da su radovi, roba ili usluge isporuc¢eni 0dnosno
izvrseni.

(3) Pristigli neutemeljeno ispostavljeni racun, odnosno racun koji ne odgovara stavkama
1.12. ovog ¢lanka, osoba nadlezna za kontrolu knjigovodstvenih isprava duzna je,
odmabh uz sluzbenu biljesku ili popratni dopis, vratiti isporucitelju racuna
preporu¢enom posiljkom s potvrdom o primitku posiljke (povratnicom) ili sustavom e-
racuni.

(4) Kopija pristiglog neutemeljenog ispostavljenog racuna odlaze se kao privitak kopiji
dopisa upuéenog isporucitelju.

Naruditelj moze sa odabranim ponuditeljem koji izvrSava osnovni ugovor sklopiti Dodatak
ugovoru:

- Za dodatne isporuke robe, dodatne usluge od ponuditelja s kojim je zakljucen
osnovni ugovor, u ukupnoj visini do 15 % vrijednosti osnovnog ugovora bez
PDV-a, bez obzira na broj dodataka ugovoru;

- Za dodatne isporuke robe od ponuditelja s kojim je zakljuc¢en osnovni ugovor,
ako bi promjena obvezala Narucitelja da nabavi robu koja ima drugacije
tehnicke znacajke Sto bi dovelo do neskladnosti ili tehni¢kih poteskoc¢a u radu i
odrzavanju i ako dodatnim isporukama ne mijenja prirodu 0snovnog ugovora,
u ukupnoj visini do 30% vrijednosti osnovnog ugovora bez PDV-a

- Zadodatne 1 nove radove koji nisu ukljuceni u projekt niti osnovni ugovor, a
nuzni su radi dovrSenja prvotno ugovorenog posla i ne mijenja prirodu
osnovnog ugovora, u ukupnoj visini do 30% vrijednosti osnovnog ugovora bez
PDV-g;

- Zadodatne robe i nove usluge koje nisu uklju¢ene u pocetni projekt niti u
osnovni ugovor, a nuzne su radi dovrSenja prvotno ugovorenog posla i ne
mijenjanju prirodu osnovnog ugovora, u ukupnoj visini do 30% vrijednosti
osnovnog ugovora bez PDV-g;

Vrijednost roba, radova ili usluga iz sklopljenog/ih dodatka, zajedno sa
osnovnim ugovorom ne smije preéi pragove za jednostavnu nabavu.
Dodatak ugovoru sklapa se na temelju obrazlozenog prijedloga nadleznog
upravnog odjela.



VIII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Danom stupanja na snagu Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o jednostavnoj nabavi (Sluzbeni
glasnik Dubrovacko-neretvanske zupanije br. 11/21, 8/23).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

Predsjednik Opcinskog vijec¢a
Zdenko Perusina

KLASA: 406-01/23-02/
URBROQJ:2117/05-23-
Slano, 2023 god.

Obrazlozenje

Sukladno ¢lanku 12. stavku 1. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16 i
114/22), (dalje u tekstu: Zakon) kojim su propisani pragovi za primjenu ovog Zakona, ovaj
Zakon ne primjenjuje se: 1. na nabavu:

a) robe i usluga te provedbu projektnih natjecaja procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00
eura,

b) radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura

Clankom 15. stavkom 2. Zakona propisano je da pravila, uvjete i postupke jednostavne
nabave utvrduje narucitelj opéim aktom, uzimajuci u obzir nacela javne nabave te moguc¢nost
primjene elektronickih sredstava komunikacije.

Narucitelj je obvezan ovaj op¢i akt te sve njegove kasnije promjene objaviti na internetskim
stranicama.

Ovim aktom propisan je na¢in provodenja postupka jednostavne nabave kojim se vrsi nabava
radova, robe 1 usluga postujuci sva nacela javne nabave koja su propisana Zakonom.
Propisani su i pragovi sukladno kojim je utvrdena potrebna procedura za nabavu.



