Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o Javnoj nabavi (,,Narodne novine*, broj 120/16 i 114/22) i
Clanka 13. Statuta Javne ustanove ,,Skloniste za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik™ (,,Sluzbeni glasnik
Grada Dubrovnika®, broj 15/23) Upravno vijeée Javne ustanove »okloniste za nezbrinute Zivotinje
Dubrovnik® na 9 sjednici odrZanoj 27. studenog 2024., donijelo je

Pravilnik

o jednostavnoj nabavi

L OPCE ODREDBE
Clanak il

Ovim se Pravilnikom ureduju postupci, pravila i uvjeti za nabavu roba i usluga u Javnoj ustanovi
»okloniste za nezbrinute zivotinje Dubrovnik* (dalje u tekstu: Ustanova) ¢ija je procijenjena vrijednost
manja od 26.540,00 EUR te nabavu radova ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 66.360,00 EUR
(dalje u tekstu: jednostavna nabava), a za koje sukladno odredbama Zakona o Jjavnoj nabavi (,Narodne
novine® broj 120/16 i 114/22; dalje u tekstu: ZJN), ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave
propisane ZJN.

Clanak 2.

Ustanova je obvezna primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na na¢in koji omoguéava uginkovitu nabavu
te ekonomiéno i svrhovito trodenje proradunskih sredstava potiCuci trZisno natjecanje gdje je to mogude
te osiguravajuéi transparentnost i jednak tretman svim gospodarskim subjektima koji sudjeluju u
postupku nabave.

Clanak 3.
Na sprjetavanje sukoba interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe ZJN-i.
Clanak 4.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u slu¢ajevima nabave zanemarive vrijednosti odnosno
vrijednosti do 150,00 eura u kojim situacijama ponudu i narudZbenicu zamjenjuje ra¢un gospodarskog
subjekta.

I1. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 5.
Postupci jednostavne nabave u smislu ovoga Pravilnika jesu:
- Prikupljanje ponuda;
- Izravno ugovaranje.
1. Prikupljanje ponuda
Clanak 6.

Prikupljanje ponuda je postupak jednostavne nabave u kojem narugitelj poziva najmanje tri gospodarska
subjekta na dostavu ponuda sukladno uvjetima i zahtjevima iz poziva na dostavu ponuda i/ili poziv
objavljuje na internetskim stranicama Ustanove.



Prikupljanje ponuda provodi se, u pravilu, za nabave robe, radova i usluga

- Cija je procijenjena vrijednost bez PDV-a Jednaka ili ve¢a od 16.000,00 EUR a manja od
26.540,00 EUR za nabavu roba i usluga
odnosno
- ¢ija je procijenjena vrijednost bez PDV-a Jednaka ili ve¢a od 40.000,00 EUR, a manja od
66.360,00 EUR za nabavu radova.

p )

Poziv na dostavu ponuda upucuje se gospodarskim subjektima na dokaziv nacin (putem ovladtenog
pruzatelja postanskih usluga ili druge odgovarajuée kurirske sluzbe, faxom, elektronitkom postom) i
moZe se istodobno objaviti i na internetskim stranicama Ustanove.

Poziv na dostavu ponuda moze se objaviti i samo na internetskim stranicama Ustanove.

Poziv na dostavu ponuda iz stavka 3. i 4. upucuje se gospodarskim subjektima i/ili objavljuje na
internetskim stranicama Ustanove, u pravilu najmanje 5 dana prije isteka roka za dostavu ponuda, ovisno

0 prirodi predmeta nabave, slo¥enosti i vrijednosti predmeta nabave te o vremenu potrebnom za izradu
ponude.

Poziv iz stavka 3. i 4. ovoga ¢lanka moze se, umjesto objave na internetskim stranicama Ustanove,
objaviti i u Elektronitkom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (EOQIN), ovisno o prirodi
predmeta nabave i razini trzi$nog natjecanja.

2. Izravno ugovaranje
Clanak 7.

Izravno ugovaranje je postupak jednostavne nabave u kojem se izdaje narudzbenica ili temeljem odluke
ravnatelja sklapa ugovor s jednim gospodarskim subjektom, ovisno o slozenosti i vrijednosti predmeta
nabave.

Izravno ugovaranje se provodi za nabavu roba, usluga i radova &ija je:

- procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 16.000,00 EUR za nabavu roba i usluga,
odnosno
- procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 40.000,00 EUR za nabavu radova.

NarudZbenica ili poziv za sklapanje ugovora upucuje se gospodarskom subjektu na dokaziv nadin, u
pravilu elektroni¢kom postom.

Clanak 8.

[znimno od odredbe ¢lanka 6. ovog Pravilnika, ugovor o nabavi moze se sklopiti izravnim ugovaranjem
s jednim gospodarskim subjektom i za nabave roba, usluga i radova &ije je procijenjena vrijednost bez
PDV-a jednaka ili ve¢a od 16.000,00 EUR, a manje od 26.540,00 EUR za nabavu roba i usluga, odnosno
¢ija je procijenjena vrijednost bez PDV-a Jednaka ili veéa od 40.000,00 EUR, a manja od 66.360,00
EUR za nabavu radova, u sljedeé¢im slucajevima:

- Nabave usluga od ponuditelja ¢iji se odabir predlaze zbog posebnih tehnitkih razloga;

- Kada zbog umjetnickih razloga i/ili razloga povezanih sa zaStitom iskljucivih prava, ukljudujuéi
prava intelektualnog vlasni¥tva ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt,

- Nabave zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja i edukacije, usluge
oglaSavanja, konzervatorskih usluga, usluga hotelskog smjestaja, restoranskih usluga i usluga
cateringa, usluga pravnog zastupanja, konzultantskih usluga,

- Kada u postupku prikupljanja ponuda nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne
nabave se ponavlja,



- Zurne nabave uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli unaprijed predvidjeti,
- Drugih objektivno opravdanih razloga.

Za nabavu roba, usluga i radova iz stavka 1. ovog Clanka izdaje se narudzbenica ili temeljem
odgovarajuée odluke ravnatelja odnosno Upravnog vijeéa sklapa ugovor s jednim gospodarskim
subjektom, ovisno o sloZenosti i vrijednosti predmeta nabave,

Razloge za provedbu postupaka jednostavne nabave izravnim ugovaranjem iz stavka 1. ovog &lanka
ocjenjuje ravnatelj.

TIL. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE, PLANIRANJE I
EVIDENCIJA POSTUPAKA

Clanak 9.

Priprema i provedba postupka Jednostavne nabave izravnim ugovaranjem iz ¢lanka 7. samostalno
provodi ravnatel].

Ravnatelj provodi postupak jednostavne nabave iz stavka 1. ovog Clanka na nain da zatraZi ponudu
telefonski, pisanim putem ili elektronidkom postom od najmanje jednog gospodarskog subjekta.

U sloZenijim predmetima ravnatelj moze imenovati Povjerenstvo od dva ¢lana za pripremu i provedbu
postupka jednostavne nabave izravnim ugovaranjem sukladno &lanku 6.

Naru€itelj jednostavnu nabavu iz ovog Clanka zaviSava izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem
ugovora.

U trenutku pocetka postupka jednostavne nabave procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano
odredena, pri éemu se nagin izradunavanja procijenjene vrijednosti nabave ne smije koristiti s namjerom
izbjegavanja primjene ZJN-a, kao ni ovog Pravilnika.

Izradunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV) ukljudujuéi sve opcije i moguca obnavljanja ugovora, §to se izridito odreduje u pozivu
na dostavu ponuda.

Clanak 10.

Postupak jednostavne nabave izravnim ugovaranjem stavka 3. &lanka 9. i prikupljanja ponuda iz &lanka
6. mora biti obrazloZen na naéin da je Jasno, nedvojbeno i postupno opisan predmet nabave te naveden
podatak gdje su u proradunu osigurana sredstva za predmetnu nabavu.

Opis predmeta nabave sadrzava tehnigke specifikacije (troSkovnik) te se, ako je potrebno, nadopunjava
nacrtima, projektnom dokumentacijom, crtezima, modelima, uzorcima i sliéno.

U opisu predmeta nabave navode se sve okolnosti koje su znacajne za izvrienje ugovora, a time i za
izradu ponuda (npr. mjesto izvr$enja, rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu nagina izvrienja
predmeta nabave).

Kod funkcionalnog opisa predmeta nabave mora biti prepoznatljiva svrha predmeta nabave i zahtjevi
koji se postavljaju za predmet nabave u tehnickom, gospodarskom, oblikovnom i funkcionalnom
pogledu.

Clanak 11.

Postupak jednostavne nabave izravnim ugovaranjem iz stavka 3. Elanka 9. i prikupljanjem ponuda iz
¢lanka 6. priprema i provodi Povijerenstvo.



Struéno povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu
ponuda

Cijeli tijek postupka jednostavne nabave mora biti dokumentiran.
U postupcima jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda.
O zaprimanju, otvaranju te o pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik.

Zapisnik iz stavka 5. ovoga &lanka treba sadravati najmanje sljedece: podatke o Narugitelju (naziv,
sjediste, OIB, broj telefona, internetska adresa i adresa elektronitke poste), predmet nabave, evidencijski
broj nabave, navod o danu slanja/objave poziva na dostavu ponuda, procijenjenu vrijednost nabave, rok
za dostavu ponuda, broj pristiglih ponuda, analiti¢ki prikaz kriterija za kvalitativni odabir, uvjete
sposobnosti, prikaz valjanosti ponuda, raéunsku ispravnost ponude, ispunjenje ostalih uvjeta iz poziva
na dostavu ponuda, kriterij za odabir ponude, podatke o ponuditelju s kojim Naruditelj namjerava
sklopiti ugovor o nabavi odnosno kojem namjerava izdati narudzbenicu, prijedlog &elniku Narucitelja
za donoSenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude odnosno odluke o ponistenju postupka jednostavne
nabave, obrazloZenje prijedloga odluke, datum zavréetka pregleda i ocjene ponuda, imena i prezimena
te potpis Clanova strugnog povjerenstva, priloge.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija izmedu Ustanove i gospodarskog subjekta ili
subjekata kojima je upuéen poziv za dostavu ponuda moZe se obavljati postanskom posiljkom,
telefaksom, elektronitkim sredstvima ili telefonom, ovisno i vrsti i sloZenosti predmeta nabave.

Clanak 12.

Nepravilna ponuda je ponuda koja nije sukladna pozivu na dostavu ponuda ili je primljena izvan roka
za dostavu ponuda ili postoje dokazi o tajnom sporazumu ili korupeiji, ili nije rezultat trZi§nog
natjecanja, ili je Naruéitelj utvrdio da je cijena ponude izrazito niska, ili je ponuda ponuditelja koji nije
prihvatio ispravak raunske pogreske.

Neprikladna ponuda je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama Narucitelja u opisu predmeta
nabave i tehni¢kim specifikacijama i bez znacajnih izmjena ne moZe zadovoljiti potrebe i zahtjeve iz
poziva na dostavu ponude.

Neprihvatljiva ponuda je ponuda &ija cijena prelazi planirana odnosno osigurana nov&ana sredstva
Naruitelja za nabavu ili ponuda ponuditelja koji ne ispunjava kriterije za kvalitativan odabir.

Clanak 13.

Ako su informacije ili dokumentacija koje je ponuditelj trebao dostaviti nepotpuni ili pogresni ili se
takvima €ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, Narucitelj moze, po$tujuci nadela jednakog tretmana
1 transparentnosti zahtijevati od ponuditelja da dopuni, razjasni, upotpuni ili dostavi nuzne informacije
ili dokumentaciju u primjerenom roku.

Postupanje iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s kriterijem za odabir
ponude ili ponudenim predmetom nabave.

Clanak 14,

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

Clanak 15.
Narucitelj je obvezan na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti:

- ponudu za koju utvrdi da je nepravilna, neprikladna ili neprihvatljiva



- ponude ponuditelja koji je dostavio dvije ili vise ponuda u kojima je ponuditel]
- ponudu nepozvanog gospodarskog subjekta
- ponudu ponuditelja koji unutar ostavljenog roka nije dao zatra¥eno objasnjenje ili njegovo
objaSnjenje nije za Naruéitelja prihvatljivo.
Clanak 16.

Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

- postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doglo do pokretanja postupka jednostavne nabave
da su bile poznate ranije

- nije pristigla nijedna ponuda

- nakon iskljuenja ponuditelja i/ili odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda

- Je cijena svih ponuda u postupku Jednostavne nabave jednaka ili veéa od pragova za javnu
nabavu male vrijednosti.

Narucitelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave i iz drugih razloga, u bilo kojem
trenutku postupka, odnosno ne odabrati niti jednu ponudu bez posebnog pisanog obrazloZenja, a sve bez
ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste prema ponuditeljima.

Clanak 17.

Ponuda je pisana izjava volje ponuditelja da isporuci robu, pruzi uslugu ili izvede radova sukladno
uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu na dostavu ponuda i dodatnoj dokumentaciji, ukoliko je ista
priloZena.

Sadrzaj ponude i nagin izrade ponude propisuju se pozivom na dostavu ponude.

Pri izradi ponude ponuditelj se mora pridrzavati zahtjeva i uvjeta iz poziva na dostavu ponuda.
Ponuditelj ne smije mijenjati i nadopunjavati tekst poziva na dostavu ponuda.

U roku za dostavu ponude ponuditelj moze izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti Jje ili od nje odustati.
Na zahtjev Ustanove ponuditelj moze produiti tok valjanosti svoje ponude.

Ponuda se izraduje u pisanom obliku na hrvatskom jeziku i latini€énom pismu, a dostavlja na nadin
propisan u pozivu na dostavu ponuda (osobno, potom, telefaksom ili e-mailom).

Adresa za dostavu ponuda, broj telefaksa i e-mail odreduje se u pozivu na dostavu ponuda.

Rok za dostavu ponuda se odreduje u pozivu na dostavu ponuda, a ovisi o sloZenosti i vrijednosti
predmeta nabave odnosno vremenu potrebnom za izradu ponude i ne smije biti manji od 5 dana, osim u
slu¢aju Zurne nabave ili drugih opravdanih razloga.

Razloge Zurnosti i druge opravdane razloge ocjenjuje ravnatel].

Ispravei u ponudi moraju biti izradeni na nadin da su vidljivi (npr. nije dopustivo brisanje, premazivanje
ili uklanjanje slova ili otisaka). Ispravei moraju uz navod datuma isprava biti potvrdeni potpisom
ponuditelja.

Clanak 18.

U postupku prikupljanja ponuda iz &lanka 6. i izravnog ugovaranja iz stavka 3. ¢lanka 9. postupak
zaprimanja, pregleda, ocjene i odabira ponuda prema kriteriju za odabir ponude obavlja Povjerenstvo te
daje prijedlog za odabir najpovoljnije ponude odnosno prihvat ponude.

Na temelju prijedloga Povjerenstva iz stavka 1. ovog &lanka ravnatelj odnosno Upravno vijeée, ovisno
0 iznosu, donosi Odluku o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja, odnosno Odluku o prihvatu ponude
temeljem kojeg se izdaje narudzbenica ili sklapa ugovor.



Ustanove moZe u postupku pregleda i ocjene ponuda angaZirati neovisne strugne osobe 1/ili sluZbe.
Odl_uka odabiru te odluka o ponistenju postupka nabave dostavlja se svakom ponuditelju na dokaziv
naéin.
Iv. DOKUMENTACIJA U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 19.

U pozivu na dostavu ponuda obavezno se navodi detaljan opis predmeta nabave te svi zahtjevi 1 uvjeti
vezani za predmet nabave, kriteriji koji ¢e se primjenjivati za odabir gospodarskog subjekta (osnove za
iskljucenje, kriteriji za odabir gospodarskog subjekta — uvijeti sposobnosti), kriteriji za odabir ponude,
bitni i posebni uvjeti za izvrenje ugovora te svi drugi potrebni podaci, dokumenti i informacije koje
gospodarskom subjektu omoguéuju izradu i dostavu ponude,

Uz poziv iz stavka 1. ovog ¢lanka moZe se priloZiti i dodatna dokumentacija. Dodatnu dokumentaciju
mogu salinjavati skice, nacrti, planovi, projekti, studije i sli¢ni dokumenti, na temelju kojih su izradeni
tro§kovnici u dokumentaciji.

Clanak 20.

U roku za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zatraziti objaSnjenja ili izmjene vezane uz poziv
na dostavu ponude.

Odgovor na zatrazena objasnjenja ili izmjene vezane za dokumentaciju dostaviti ée se izravno
zainteresiranim gospodarskim subjektima i objaviti na nagin objave poziva za prikupljanje ponuda.

V. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 21.

Kriterij za odabir ponude u postupcima jednostavne nabave mogu biti najniZa cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponude.

Ako se kao kriterij koristi ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se koristiti i drugi
kriteriji povezani s predmetom nabave kao §to su: kvaliteta, tehnitke prednosti, estetske i funkcionalne
osobine, ekoloske osobine, operativni troskovi, ekonomicnost, rok isporuke ili rok izvrienja, jamstveni
rok i drugo.

VI SKLAPANJE I IZVRSENJE UGOVORA
Clanak 22.

Postupak jednostavne nabave zavriava sklapanjem ugovora za odabranim ponuditeljem ili dostavom
pravovaljane potpisane i ovjerene narudzbenice odabranom ponuditelju.

Ugovor iz stavka 1. ovog &lanka sklopit ¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana dostave odluke o
odabiru ponude svim ponuditeljima.

Clanak 23.

IzvrSenje ugovora sklopljenog na temelju provedenog postupka jednostavne nabave mora biti u skladu
s uvjetima odredenim u pozivu za dostavu ponude, dokumentacijom priloZenom uz poziv i odabranom
ponudom.

Ustanova je obvezna kontrolirati i pratiti izvrienje ugovora ili narud#benica, postujuci odredbe Zakona
o fiskalnoj odgovornosti.

VIL. ROK MIROVANJA I ZALBA NA ODLUKU NARUCITELJA



Clanak 24.
Na postupke jednostavne nabave ne primjenjuje se rok mirovanja.

Na odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave, kao ni
na samo provodenje postupka jednostavne nabave 7alba nije dopustena.

VIII. IZMJENE UGOVORA
Clanak 25.
Narucitelj moze s odabranim ponuditeljem koji izvrSava osnovni ugovor sklopiti Dodatak ugovoru:

- Za dodatne isporuke robe, dodatne radove i 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;

- Zadodatne isporuke robe od ponuditelja s kojim je zaklju¢en osnovni ugovor, ako bi promjena
istog obvezala Narugitelja da nabavi robu koja ima drugagije tehnitke znatajke §to bi dovelo do
neskladnosti ili tehni¢kih poteskoéa u radu i odrZavanju i ako se dodatnim isporukama ne
mijenja priroda osnovnog ugovora, u ukupnoj visini do 30% vrijednosti osnovnog ugovora bez
PDV-a;

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

- Za dodatne i nove usluge koje nisu ukljudene u osnovni ugovor, a nuzne su radi dovrenja
prvotno ugovorenog posla i ne mijenjaju prirodu osnovnog ugovora, u ukupnoj visini do 30%
vrijednosti osnovnog ugovora bez PDV-a.

Vrijednost roba, radova ili usluga iz sklopljenog/ih dodataka, zajedno sa osnovnim ugovorom ne smije
prijeci pragove iz &lanka 1. Pravilnika.

Dodatak osnovnog ugovora sklapa se na temelju obrazlozenog prijedloga ravnatelja.
IX. PLAN NABAVE I REGISTAR UGOVORA
Clanak 26.

Ustanova je obvezna donijeti Plan nabave za proradunsku godinu (u daljnjem tekstu: Plan) te ga aZurirati
po potrebi.

Plan donosi ravnatelj.

Ustanova je duZna azurno voditi registar ugovora o jednostavnoj nabavi, koji je dio registra ugovora o
Jjavnoj nabavi iz &lanka 28. ZIN-i.

Plan i registar ugovora o jednostavnoj nabavi Ustanova Jje obvezna objaviti na internetskim stranicama.

U Planu nabave i registru ugovora navode se svi predmeti nabave ¢ija je vrijednost jednaka ili veca od
2.650,00 EUR.

Ustanova je duzna voditi evidenciju izdanih narud¥benica i/ili sklopljenih ugovor u postupku izravnog
ugovaranja do 2.650,00 EUR.

X. ZAVRSNE ODREDBE



Clanak 27.

Postupci jednostavne nabave pokrenuti do stupanja na snagu ovog Pravilnika dovrsit ée se prema
odredbama Pravilnika o jednostavnoj nabavi koji je bio na snazi u vrijeme zapo&injanja postupka
nabave.

Clanak 28.

Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nagin kao 1 ovaj Pravilnik.

U slucaju 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
odgovarajuéi na&in primjenjivati na nove vrijednosti pragova.

Clanak 29.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o jednostavnoj nabavi, KLASA - 406-
od 29. rujna 2023.
Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.
Ovaj Pravilnik objaviti ée se i na internetskoj stranici Ustanove.

Javna ustanova




