Na temelju &lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (“Narodne novine” broj 120/16)
Trgovatko dru$tvo Domouprava Dubrovnik d.o.o. Dubrovnik, Iva Vojnoviéa 3la, OIB:
17463546225, zastupano po &lanu uprave / direktoru Konsuelu Kon¢icu

donijelo je
PRAVILNIK

o provedbi postupaka jednostavne nabave

I. OPCA ODREDBA

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduju postupci, pravila i uvjeti za nabavu robe i usluga narucitelja
Domouprave Dubrovnik d.o.o. (u daljnjem tekstu: Narugitelja) Cija je procijenjena vrijednost bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV) manja od 200.000,00 kuna te nabavu radova &ija je
procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu vrijednost (PDV) manja od 500.000,00 kuna (u
daljnjem tekstu: jednostavna nabava), na koju se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

II. NACELA JAVNE NABAVE

Clanak 2.
U provedbi postupaka nabave iz ovoga Pravilnika, Naruditelj je obvezan poticati trZiSno
nadmetanje gdje god je to moguée, osigurati jednak tretman svim gospodarskim subjektima koji
sudjeluju u postupku nabave te transparentnost postupaka.
Narutitelj je obvezan primjenjivati odredbe ovoga Pravilnika na nain koji omogucava
udinkovitu nabavu te ekonomiéno i svrhovito troSenje proracunskih sredstava.

IILSPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 3.
Na sprjedavanje sukoba interesa na odgovarajuéi se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

IV.POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.
Postupci jednostavne nabave u smislu ovoga Pravilnika jesu:
- Izravno ugovaranje,
-Ograniéeno prikupljanje ponuda,
-Javno prikupljanje ponuda

1. IZRAVNO UGOVARANJE

Clanak S.
(I)zravno ugovaranje je postupak nabave u kojem Narugitelj izdaje narudzbenicu ili sklapa
ugovor s jednim gospodarskim subjektom.
(2)Izravno ugovaranje u pravilu se provodi za nabavu radova, roba i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 20.000,00 kuna bez PDV-a. NarudZbenica ili poziv na sklapanje ugovora
upucuje se u pravilu elektroni¢kom poStom.



(3)Iznimno, ugovor o nabavi se moze sklopiti izravnim ugovaranjem s jednim gospodarskim
subjektom i za nabave robe, radova i usluga ¢ija je procijenjena vrijednost ve¢a od 20.000,00
kuna u sljede¢im slucajevima:

- s gospodarskim subjektom koji je u prethodnim godinama prema Naruéitelju uredno izvrSavao
poslove i po pravilima struke, a osobito pri nabavama roba, radova i usluga potrebnih za
obavljanje djelatnosti i normalno funkcioniranje naruditelja,

- za nabavu uredskog materijala, energije i telekomunikacijskih usluga u nepokretnoj i pokretnoj
telekomunikacijskoj mrezi,

- za nabavu usluga od ponuditelja &iji se odabir predlaZze zbog specijalisti¢kih struénih znanja i
posebnih okolnosti (konzultantske usluge, specijalisticke usluge, tehnicki razlozi i sl.),

-nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima,

-kada zbog umjetnickih razloga i/ili razloga povezanih sa zastitom isklju¢ivih prava ugovor moze
izvr8iti samo odredeni ponuditelj,

-kada u postupku javnog prikupljanja ponuda ili ograni¢enog prikupljanja ponuda nije
dostavljena nijedna ponuda, a postupak se ponavlja,

-zbog potrebe Zurnosti ( u slu¢aju vise sile, dogadaja izvan kontrole Naruditelja koji se nisu mogli
predvidjeti ni izbjeci).

(4)NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Naruditelja.

(5)Za nabave iz ovog ¢lanka obvezan je pisani ugovor u sluCajevima kada se nabavljaju
intelektualne i osobne usluge.

(6)U slucaju potrebe sklapanja ugovora izravhom pogodbom u sludajevima iz st. 3. kao i
eventualno iz drugih objektivno opravdanih razloga vezanih za prirodu predmeta nabave ili
izvrienje ugovora, odluku donosi ¢lan uprave / direktor na temelju obrazloZenog prijedloga
zaposlenika koji vodi projekt.

2. OGRANICENO PRIKUPLJANJE PONUDA

Clanak 6.
(1)Ograni¢eno prikupljanje ponuda ja postupak nabave u kojem Naruditelj poziva najmanje tri
gospodarska subjekta po vlastitom odabiru da dostave ponudu sukladno uvjetima i zahtjevima iz
poziva na dostavu ponuda.
(2)OgraniCeno prikupljanje ponuda provodi se u pravilu za nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili veé¢e od 20.000,00 kuna a manje od 70.000,00 kuna. Postupak se pokre¢e pismenim
nalogom ili odlukom ¢lana uprave / direktora, koji sadrze:
- naziv predmeta nabave i evidencijski broj iz plana nabave,
- procijenjenu vrijednost nabave,
- podatke o osobama koje provode postupak,
- te ostale podatke ( izvor planiranih sredstava, obveze i odgovornosti ovlastenih predstavnika,
podatak o objavi poziva i o gospodarskim subjektima kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu
ponude i sl.).

(3)Poziv na dostavu ponude dostavlja se na dokaziv nafin (putem ovlastenog pruZatelja
postanskih usluga ili druge odgovarajuce kurirske sluzbe ili elektroni¢kim putem).
Poziv se moZe objaviti i na Internet stranicama Naruditelja.

(4) Nabava radova, roba i usluga iz ovog ¢lanka provodi se temeljem ugovora.
3. JAVNO PRIKUPLJANJE PONUDA

Clanak 7.
(1)Javno prikupljanje ponuda je postupak u kojem na temelju javno objavljenog poziva za
prikupljanje ponuda na internetskim stranicama narulitelja (www.domouprava-dubrovnik.hr)
svaki zainteresirani gospodarski subjekt moZe podnijeti ponudu.




Dodatno, Naruéitelj ima moguénost istodobnog slanja poziva na dostavu ponuda na adrese
najmanje tri gospodarska subjekta, kao i moguénost objave u Elektronickom oglasniku javne
nabave RH.

(2)Javno prikupljanje ponuda provodi se, u pravilu, za nabave roba, radova i usluga &ija je
procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili ve¢a od 70.000,00 kuna. Postupak zapocinje
odlukom ¢lana uprave o pokretanju postupka jednostavne nabave, koja sadrzi:

- naziv predmeta nabave,

- evidencijski broj i procijenjenu vrijednost nabave,

- podatke o osobama koje provode postupak,

- te prema potrebi ostale podatke(izvor planiranih sredstava, obveze i odgovornosti ovlaitenih
predstavnika, podatak o objavi poziva i eventualno o gospodarskim subjektima kojima ée se
uputiti poziv na dostavu ponude).

(3) U posebnim slu¢ajevima i okolnostima, te ovisno o prirodi predmeta nabave i razlozima koji
su prije svega tehnicke prirode, kao i razini trzi$nog natjecanja u tom podruéju, poziv na dostavu
ponude moZe se uputiti jednom gospodarskom subjektu, §to se obrazlaze u odluci o pokretanju
nabave.

(4) Nabava radova, roba i usluga iz ovog ¢lanka provodi se temeljem ugovora.

V. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 8.
(1)Postupak jednostavne nabave pripremaju i provode najmanje dvije ovlastene osobe naruditelja
koje imenuje ¢lan uprave.

(2)U pripremi i provedbi postupka javnog prikupljanja ponuda, kao i u drugim postupcima
nabave po ovom Pravilniku, ovisno o sloZenosti predmeta nabave i posebnih uvjeta nabave,
obvezno sudjeluje osoba koja ima vaZe(i certifikat u podruéju javne nabave.

(3)Cijeli tijek postupka jednostavne nabave mora biti dokumentiran.
O zaprimanju, otvaranju te o pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik.

(4)U postupcima jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda.

Clanak 9.
(I)Ponude se mogu dostaviti putem ovlastenog pruzatelja poStanskih usluga ili druge
odgovarajuce kurirske sluzbe, osobno od strane gospodarskog subjekta ili elektroni¢kim putem.
(2)Ponude zaprimljene na temelju poziva na web stranicama Narucitelja imaju jednaki status u
postupku pregleda i ocjena ponuda kao i ponude zaprimljene na temelju poziva dostavljenog na
adrese gospodarskih subjekata (ponuditelja).

(2)Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i u pravilu nije kraéi od pet dana
od dana slanja poziva na dostavu ponuda, osim u slu¢aju Zurne nabave.

Clanak 10.
(1)Ovlastene osobe za provedbu postupka nabave pregledavaju, ocjenjuju i rangiraju ponude
prema kriteriju za odabir ponude te daju prijedlog ravnateljici za odabir najpovoljnije ponude.
(2) Obavijest ili odluka o odabiru ponude, dostavlja se bez odgode svakom ponuditelju na
dokaziv nacin u roku od 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda, osim ako je u pozivu na
dostavu ponuda odreden duzi rok.
(3) Obavijest ili odluka o ponistenju postupka nabave dostavlja se svakom ponuditelju na
dokaziv nadin.



VI. DOKUMENTACIJA U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 11.
(1)U pozivu na dostavu ponuda se navodi:
« detaljan opis predmeta nabave te
« svi zahtjevi i uvjeti vezani za predmet nabave
o kriteriji koji Ce se primjenjivati za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta (osnove za
isklju¢enje, uvjeti pravne , poslovne i financijske sposobnosti kao i uvjeti tehni¢ke i struéne
sposobnosti, kada je zadovoljenje tih uvjeta nuZan temelj za ocjenu sposobnosti odredenog
ponuditelja za izvrSenje odredenog ugovora),
« kriterij za odabir ponude,
+ bitni i posebni uvjeti za izvr§enje ugovora,
« svi drugi potrebni podaci, dokumenti i informacije koje gospodarskom subjektu omogucuju
izradu 1 dostavu ponude (ponudbeni list, trodkovnik i sl.) kao i druga dokumentacija koja sadrzi
sve potrebne podatke koji gospodarskom subjektu omoguéavaju izradu ponude.
(2)U pozivu na dostavu ponuda moZe se traZiti jamstvo za ozbiljnost ponude. Naruditelj moze u
dokumentaciji navesti zahtjev za dostavom jamstva za uredno ispunjenje ugovora te jamstva za
otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku, a na koja se na odgovarajuci nacin primjenjuju
odredbe Zakona o javnoj nabavi i ostalih propisa.
(3) Opseg podataka iz prethodnih stavaka ovoga lanka sadr¥anih u dokumentaciji, te vrste i
visina jamstava utvrdit ¢e se posebno za svaku nabavu i ovisi o vrsti i sloZenosti predmeta
nabave, vtijednosti, kriteriju odabira te ostalim promjenjivim podacima kao i o specifi¢nostima
pri izvrienju ugovorene nabave.
(4)Narugitelj zadrzava pravo ponistiti jednostavnu nabavu, prije ili nakon roka za dostavu
ponuda, bez posebnog pisanog obrazlozenja.

VIL. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 12.
Kriteriji za odabir ponude u postupcima jednostavne nabave mogu biti najniza cijena
ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ako se kao kriterij koristi ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu s€ koristiti
i drugi kriteriji povezani s predmetom nabave kao §to su: kvaliteta, tehnicke prednosti, estetske 1
funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni trogkovi, ekonomi¢nost, rok isporuke ili rok
izvrienja, jamstveni rok i drugo.

VIII. SKLAPANJE 1 1ZVRSENJE UGOVORA

_ Clanak 13.
(1)S odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor o nabavi koji mora biti u skladu s uvjetima
odredenim u pozivu na dostavu ponude te s odabranom ponudom.
(2)Ugovor iz stavka 1. ovog &lanka sklopit ée se u roku odredenom u pozivu na dostavu ponude,
a ako isti nije odreden u pozivu, ugovor ée se sklopiti u roku ne duZem od 30 dana od dana slanja
obavijesti o odabiru.
(3) Izmjene ugovora za vrijeme njegova trajanja dozvoljene su pod uvjetom da se ne mijenja
pravna priroda i bitni elementi ugovora. izmjene ugovora regulirati ée se dodatkom ugovoru uz
odgovarajuéu primjenu odredbi iz ¢lanka 314-321. ZIN 2016.

Clanak 14.
(1)Ugovor sklopljen u postupku jednostavne nabave mora se izvr$avati u skladu s uvjetima iz
poziva na dostavu ponude te odabranom ponudom.



(2)Zaposlenik Narutitelja zaduZen od strane &lana uprave / direktora ili odreden ugovorom kao
koordinator obvezan je kontrolirati i pratiti izvrenje ugovora (preuzimanje i kontrola ugovorene
kvalitete i koli¢ine predmeta nabave, provjera ispunjenja svih ugovornih zahtjeva narucitelja a
posebice rokova, ovjeravanje pratece dokumentacije, preuzimanje i pohranjivanje atesta,
certifikata, prema potrebi iniciranje naplate jamstva i sL.).

(3) Zaposlenik koji prati izvrSenje ugovora o nabavi duZan je u slu¢aju da druga ugovorna strana
ne ispunjava bilo koju ugovornu obvezu pravovremeno dostaviti &lanu uprave / direktoru
pismeno izvje$ée uz obrazloZeni zahtjev radi poduzimanja odgovaraju¢ih mjera (raskid ugovora,
ugovorna kazna, naplata jamstva).

(4)Primljena jamstva ( u izvorniku ) dostavljaju se zaposleniku koji obavlja financijske poslove
radi evidentiranja u evidenciji primljenih jamstava, te u analititkim knjigovodstvenim
evidencijama sukladno Pravilniku o proratunskom radunovodstvu i radunskom planu.
(5)Zaposlenik zaduZen za pracenje realizacije ugovora potvrduje izvrsenje odredene faze ugovora
na dokumentima koji su podloga za placanje obveza po ugovoru (privremenoj i okon&anoj
situaciji, izvjeS¢uisl.).

(6)Pri sklapanju ugovora kao popratni dokument nacrtu ugovora voditelj projekta izraduje i
potpisuje popratnicu koja sadrZi osnovne elemente i podatke o postupku i nabavi, koju ovjeravaju
i zaposlenik koji obavlja financijske te zaposlenik za pravne poslove koji je sudjelovao u
provodenju postupka i izradi nacrte ugovora.

(7)U roku do 30 dana nakon izvrsene nabave i konaéne isplate zaposlenik iz st. 2. ovog ¢lanka, u
suradnji sa zaposlenikom Kkoji obavlja financijske poslove, izraduju i potpisuju izvjesce o
ugovorenoj nabavi koje sadrZi sljedeée podatke:

predmet ugovora,

evidencijski broj nabave i datum i broj objave (ako je primjenjivo),

broj i datum sklapanja ugovora,

procijenjena vrijednost nabave,

vrsta provedenog postupka,

iznos sklopljenog ugovora bez PDV-aisa PDV-om,

naziv druge ugovorne strane,

ugovoreni rok,

. kona¢ni datum isporuke robe, izvrSenja usluge ili izvodenja radova,

10. konaéni iznos koji je isplacen,

11. jamstvo (vrsta, iznos, rok valjanosti) za otklanjanje nedostataka.
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Primjerak izvije$ca se odlaZe uz dokumentaciju o postupku nabave kao i obvezno uz primjerak
ugovora kod zaposlenika koji obavlja financijske poslove.

IX. PLAN NABAVE

Clanak 15.
(1)Narugitelj je obvezan za sve nabave &ija je vrijednost jednaka ili veca od 20.000,00 kuna
iztaditi plan nabave i objaviti ga na Elektroni¢kom oglasniku javne nabave RH, a sukladno
va¥eéem pravilniku o planu nabave. Plan nabave kao i njegove izmjene i dopune donosi
direktoru / €lanu uprave.
(2) Nabave vrijednosti manje od 20.000,00 kuna ne unose se u Plan, ali se evidentiraju na
izdvojenom dijelu Plana, koji dio se ne mora javno objaviti.

X. REGISTAR UGOVORA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 16.
(1)Registar sklopljenih ugovora jednostavne nabave sastavni je dio registra ugovora o javnoj
nabavi iz &lanka 28. ZIN koji se objavljuje na Elektroni¢kom oglasniku javne nabave RH,
sukladno vazeéem pravilniku o objavi registra ugovora.



(2)Zaposlenik koji obavlja financijske poslove izraduje i vodi registar ugovora iz st. 1. ovog
¢lanka, te isti - u pravilu jednom mjesedno aZurira i objavljuje na internetskim stranicama
Narucitelja.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Dokumentacija o postupcima jednostavnih nabava cuva se kod zaposlenika Naruéitelja koji
obavljaju pravne poslove, najmanje 4 godine od dana sklapanja ugovora.
U sklopu tehnitke dokumentacije po objektima (koju Narutitelj Cuva trajno) Cuva se i
dokumentacija za postupke po ovom Pravilniku ako se ista odnosi na izvodenje radova i izradu
struéne i tehni¢ke dokumentacije.

Clanak 18.
Dono$enjem ove odluke prestaje vaZiti Pravilnik o provedbi jednostavne nabave Domouprave
Dubrovnik d.o.0. od 29. rujna 2018. godine.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana dono3enja i objavit ¢e se na sluzbenim internet
stranicama Narucitelja.

DIREKTOR:

lo Konti¢, dipl. ing.




