REPUBLIKA HRVATSKA
VISOKI UPRAVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE
ZAGREB
SUDSKA UPRAVA
PREDSJEDNIK SUDA

Poslovni broj: 50 Su-329/17-1
Zagreb, 29. lipnja 2017.

Na temelju odredbe ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine*
120/16.), u vezi s odredabama ¢lanka 29. stavka 1. to¢aka 1., 2., 11. i 15. i odredbom ¢lanka
31. stavka 1. Zakona o sudovima (,.Narodne novine* 28/13., 33/15., 82/15. i 82/16.),
narutitelj Visoki upravni sud Republike Hrvatske donosi

ODLUKU O PRAVILIMA, UVJETIMA I POSTUPCIMA
JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovom odlukom ureduju se pravila, uvjeti i postupci jednostavne nabave.
(2) Jednostavna nabava je nabava:

- robe i usluga te provedba projektnih natjecaja procijenjene vrijednosti manje od
200.000,00 kuna

- radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna.
(3) IzraGunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza
na dodanu vrijednost (PDV), ukljucujuci sve opcije i moguca obnavljanja ugovora.

Clanak 2.

Ova odluka ne primjenjuje se na ugovore i projektne natjecaje koji su na temelju vaZzeceg
Zakona o javnoj nabavi izuzeti od njegove primjene.

Clanak 3.
U provodenju postupaka jednostavne nabave, osim ove odluke, obvezno je primjenjivati 1

druge vazece zakonske i podzakonske propise, kao i interne akte, a koji se odnose na pojedini
predmet nabave u smislu posebnih zakona.



Nacela jednostavne nabave
Clanak 4.

(1) Naruc¢itelj je prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave u odnosu na sve
gospodarske subjekte obvezan postovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode
poslovnog nastana i naelo slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao Sto
su nacelo trzisnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije,
nacelo uzajamnog priznavanja, nadelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

(2) Jednostavna nabava ne smije biti osmisljena s namjerom da se odredenim gospodarskim
subjektima neopravdano da prednost ili ih se stavi u nepovoljan poloZaj.

(3) Naruéitelj je obvezan provoditi postupke jednostavne nabave na nacin koji omogucava
u¢inkovitu nabavu te ekonomiéno i svrhovito trodenje javnih sredstava.

Komunikacija naruditelja i gospodarskih subjekata
Clanak 5.

(1) Narugitelj i gospodarski subjekti mogu komunicirati usmenim, pisanim (putem ovlastenog
pruzatelja postanskih usluga ili druge odgovarajuce kurirske sluzbe, telefaksom i sli¢no) te
elektronickim putem.

(2) Prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave narucitelj treba uzeti u obzir moguénost
primjene elektronickih sredstava komunikacije.

Sukob interesa
Clanak 6.

Na sukob interesa na odgovarajuéi nadin primjenjuju se odredbe vaZeceg Zakona o
javnoj nabavi.

PODJELA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 7.

Postupci jednostavne nabave dijele se na:

- postupke nabave robe, usluga i radova te provedbe projektnih natjecaja procijenjene
vrijednosti manje od 100.000,00 kuna

- postupke nabave robe i usluga te provedbe projektnih natjecaja procijenjene vrijednosti
od 100.000,00 kuna do 200.000,00 kuna, odnosno nabave radova procijenjene vrijednosti
od 100.000,00 kuna do 500.000,00 kuna.

NABAVA ROBE, USLUGA I RADOVA TE PROVEDBA PROJEKTNIH
NATJECAJA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE OD 100.000,00 KUNA



Clanak 8.

(1) Nabava robe, usluge i radova te provedba projektnih natjecaja procijenjene vrijednosti
manje od 100.000,00 kuna obavljat Ce se:

- izdavanjem narudzbenice

- ovjerom i potpisom ponude ili predracuna

- sklapanjem ugovora

- izravnom kupnjom u prodavaonicama

- na drugi nacin, ovisno o potrebama.
(2) Nabavu robe, usluga i radova te provedbu projektnih natjecaja procijenjene procijenjene
vrijednosti manje od 100.000,00 kuna provode ekonom i tajnik narucitelja.

Clanak 9.

(1) Za nabave procijenjene vrijednosti manje od 100.000,00 kuna ekonom i tajnik narucitelja,
ako smatraju svrsishodnim, mogu uputiti poziv za dostavu ponuda gospodarskim subjektima.
(2) U slu¢aju upuéivanja poziva za dostavu ponuda iz stavka 1. ovog ¢lanka na odgovarajuci
na¢in mogu se primjenjivati odredbe ove odluke koje se odnose na nabavu robe i usluga te
provedbu projektnih natje€aja procijenjene vrijednosti od 100.000,00 kuna do 200.000,00
kuna, odnosno nabave radova procijenjene vrijednosti od 100.000.00 kuna do 500.000,00
kuna.

NABAVA ROBE 1 USLUGA TE PROVEDBA PROJEKTNIH NATJECAJA
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD 100.000,00 KUNA DO 200.000,00 KUNA,
ODNOSNO NABAVA RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD 100.000,00
KUNA DO 500.000,00 KUNA

Clanak 10.

(1) Pripremu i provodenje postupaka nabave robe i usluga te projektnih natjecaja procijenjene
vrijednosti od 100.000,00 kuna do 200.000,00 kuna, odnosno nabave radova procijenjene
vrijednosti od 100.000,00 kuna do 500.000,00 kuna provodi stru¢no povjerentvo za nabavu.
(2) Clanovi struénog povjerenstva za nabavu ne moraju biti zaposlenici narucitelja.

(3) Prije pocetka postupka nabave narucitelj je obvezan internom odlukom imenovati strué¢no
povjerenstvo za nabavu.

Clanak 11.

(1) Postupak zapotinje od dana slanja poziva za dostavu ponuda.

(2) Poziv za dostavu ponuda poslat ¢e se najmanje trima gospodarskim subjektima. [znimno,
ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trzisnog natjecanja, poziv za dostavu ponuda moze
se poslati samo jednom gospodarskom subjektu.

(3) Istodobno sa slanjem poziva za dostavu ponuda, naruitelj ¢e objaviti poziv za dostavu
ponuda na svojoj internetskoj stranici. Poziv mora biti dostupan na internetskoj stranici
najmanje 5 dana od dana njegove objave.



(4) Poziv za dostavu ponuda 3alje se na na¢in koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjes¢e o uspjeSnom
slanju telefaksom, potvrda e-mail-om 1 sli¢no).

Clanak 12.

(1) Poziv za dostavu ponuda mora jasan, precizan, razumljiv i nedvojben te izraden na nacin
da omoguéi podnosenje usporedivih ponuda.

(2) Poziv za dostavu ponuda mora se izraditi na hrvatskom jeziku i latini¢cnom pismu i ta
jezitna verzija predstavlja isklju¢ivo vjerodostojan tekst. Narucitelj moze poziv za dostavu
ponuda ili njezin dio, osim na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu, izraditi i na drugom
sluzbenom jeziku Europske unije.

(3) Narugitelj moze izmijeniti ili dopuniti poziv za dostavu ponuda do isteka roka za dostavu
ponuda.

Clanak 13.

Poziv za dostavu ponuda moze sadrZavati: naziv i sjediste narucitelja; OIB narucitelja;
broj telefona naru¢itelja; broj telefaksa naruéitelja; internetsku adresu narucitelja; adresu
elektronitke poste naruéitelja; ime i prezime osobe narucitelja koja je zaduzena za kontakt;
procijenjenu vrijednost nabave; vrstu ugovora o nabavi; opis predmeta nabave ili opis i
oznaku grupa predmeta nabave, ako je predmet nabave podijeljen na grupe; koli¢inu predmeta
nabave; tehni¢ke specifikacije; trodkovnik; mjesto izvodenja radova, isporuke robe 1li
pruzanja usluga ako je poznato; trajanje ugovora; sadrzaj i nacin izrade ponude; nacin dostave
ponude; kriterij za odabir ponude; rok valjanosti ponude; datum, vrijeme i mjesto za dostavu
ponuda; rok za donoSenje odluke. Poziv za dostavu ponuda moZe sadrzavati i: obrasce:
predloske dokumenata i izjava, ako su traZeni; te druge mjerodavne podatke, zahtjeve, uvjete i
priloge.

Clanak 14.

(1) Narugitelj odreduje predmet nabave na naCin da predstavlja tehni¢ku, tehnoloSku,
oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.

(2) Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nain koji
osigurava usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koje je narucitelj postavio.

(3) Narugitelj moze podijeliti predmet nabave na grupe na temelju objektivnih kriterija,
primjerice prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili vremenu ispunjenja. Narucitelj je
obvezan u pozivu za dostavu ponuda odrediti mogu li se ponude dostaviti za jednu, nekoliko
ili za sve grupe.

Clanak 15.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 5 (pet) dana od dana slanja odnosno
objavljivanja poziva za dostavu ponuda.



Clanak 16.

Naruéitelj] moZe u pozivu za dostavu ponuda odrediti osnove za iskljuenje i uvjete
sposobnosti ponuditelja te zahtijevati dostavu jamstava. Pri tome se na odgovarajuéi nadin
primjenjuju odredbe vazeceg Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 17.

(1) Tijekom roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati dodatne
informacije, objasnjenja ili izmjene u vezi s pozivom za dostavu ponuda.

(2) Narucitelj je obvezan odgovoriti ako mu je zahtjev dostavljen najkasnije tijekom treceg
dana prije roka odredenog za dostavu ponuda.

(3) Narucitelj moze odgovoriti pisanim ili usmenim putem te, ako smatra potrebnim, odgovor
moze staviti i na raspolaganje na istoj internetskoj stranici na kojoj je objavio poziv za
dostavu ponuda, bez navodenja podataka o podnositelju zahtjeva.

Clanak 18.

(1) Ponuda je izjava volje ponuditelja u pisanom obliku da ¢e isporuciti robu, pruziti usluge ili
izvesti radove u skladu s uvjetima i zahtjevima iz poziva za dostavu ponuda.
(2) Ponuda se izraduje na hrvatskom jeziku i latinitnom pismu, osim ako je drukéije
odredeno upozivu za dostavu ponuda.
(3) Pri izradi ponude ponuditelj se mora pridrzavati zahtjeva i1 uvjeta iz poziva za dostavu
ponuda te ne smije mijenjati ni nadopunjavati tekst poziva za dostavu ponuda.
(4) Ponuda sadrzi: popunjeni ponudbeni list; dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne
postoje razlozi iskljucenja, ako su trazeni; dokaze sposobnosti, ako su trazeni; jamstva, ako su
trazena; popunjeni troSkovnik; ostalo trazeno u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi,
tehnicka dokumentacija, fotografije, skice, izjave i sli¢no).
(5) Ponudbeni list iz stavka 4. ovoga ¢lanka najmanje sadrzi:
- naziv i sjedi$te narucitelja
- naziv 1 sjediste ponuditelja, adresu, OIB ili nacionalni identifikacijski broj prema zemlji
sjedista gospodarskog subjekta ako je primjenjivo, IBAN, navod o tome je li ponuditelj u
sustavu poreza na dodanu vrijednost, adresu za dostavu poste, adresu elektroni¢ke poste,
kontakt osobu ponuditelja, broj telefona, broj telefaksa
- predmet nabave
- rok valjanosti ponude
- datum 1 potpis ponuditelja.

Clanak 19.

(1) Ponuda se dostavlja na na¢in odreden u pozivu za dostavu ponuda.

(2) U roku za dostavu ponude ponuditelj moze izmijeniti svoju ponudu ili od nje odustati.

(3) Ako ponuditelj tijekom roka za dostavu ponuda mijenja ponudu, smatra se da je ponuda
dostavljena u trenutku dostave posljednje izmjene ponude.

(4) Nakon isteka roka za dostavu ponuda, ponuda se ne smije mijenjati.

(5) Ponuda obvezuje ponuditelja do isteka roka valjanosti ponude, a na zahtjev narucitelja
ponuditelj moze produziti rok valjanosti svoje ponude.
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Clanak 20.

Cijena ponude piSe se brojkama u apsolutnom iznosu i izraZava se u kunama, osim
ako je u pozivu za dostavu ponuda omoguceno iskazivanje cijene u drugoj valuti.

Clanak 21.

(1) Narugitelj nije obvezan provesti javno otvaranje ponuda.

(2) Narucitelj je obvezan sastaviti zapisnik o otvaranju ponuda.

(3) Otvaranju ponuda smiju prisustvovati ¢lanovi stru¢nog povjerenstva za nabavu.

(4) Nakon otvaranja ponuda naruitelj pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta 1
zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda te o tome sastavlja zapisnik.

(5) Postupak pregleda i ocjene ponuda tajni su do donosenja odluke narucitelja.

Clanak 22.

(1) Narugitelj provodi pregled i ocjenu ponuda te, u pravilu, sljede¢im redoslijedom
provjerava:

1. je li dostavljeno jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je trazeno, te je li dostavljeno jamstvo
valjano

2. odsutnost osnova za iskljucenje gospodarskog subjekta

3. ispunjenje traZenih kriterija za odabir gospodarskog subjekta te, ako je primjenjivo

4. ispunjenje zahtjeva i uvjeta vezanih uz predmet nabave i tehniCke specifikacije te
ispunjenje ostalih zahtjeva, uvjeta i kriterija utvrdenih u pozivu za dostavu ponuda

5. ra¢unsku ispravnost ponude.

(2) Ako su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti gospodarski subjekt
nepotpuni ili pogresni ili se takvima ¢ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, narucitelj
moze, postujuéi nacela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od doti¢nih
gospodarskih subjekata da dopune, razjasne, upotpune ili dostave nuzne informacije ili
dokumentaciju u primjerenom roku ne kracem od tri dana. Takvo postupanje ne smije dovesti
do pregovaranja u vezi s kriterijem za odabir ponude ili ponudenim predmetom nabave.

(3) Ako ponuda sadrzava racunsku pogresku, narucitelj je obvezan od ponuditelja zatraZiti
prihvat ispravka racunske pogreske, a ponuditelj je duzan odgovoriti u roku od tri dana od
dana zaprimanja zahtjeva.

(4) Narucitelj je obvezan odbiti ponudu za koju, na temelju rezultata pregleda i ocjene ponuda
i provjere uvjeta, utvrdi da je nepravilna, neprikladna ili neprihvatljiva u smislu odredaba
vazeceg Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 23.

Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda ili najniZa cijena. S
obzirom na to da ne moze Kkoristiti pravo na pretporez, narucitelj ¢e usporedivati cijene
ponuda s porezom na dodanu vrijednost.

Clanak 24.



(1) Narucitelj moze zahtijevati od gospodarskog subjekta da, u primjerenom roku ne kracem
od tri dana, objasni cijenu ili troSak naveden u ponudi ako se ¢ini da je ponuda izuzetno niska
u odnosu na radove, robu ili usluge.

(2) Narugitelj moze odbiti ponudu samo ako je trazio objasnjenje i ako objaSnjenje ili
dostavljeni dokazi ne objasnjavaju na zadovoljavajuci nacin nisku predloZenu razinu cijene ili
troskova.

Clanak 25.

(1) Narucitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda te kriterija za odabir ponuda
donosi odluku o odabiru. Odluka o odabiru temelji se na kriteriju za odabir ponude.

(2) Ako su dvije ili vise valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude,
narucitelj ¢e odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

Clanak 26.

Odluka o odabiru obvezno sadrZi:

- podatke o narucitelju

- predmet nabave ili grupu predmeta nabave

- procijenjenu vrijednost predmeta nabave ili grupe predmeta nabave

- naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi
- razloge odabira

- datum donosenja

- potpis odgovorne osobe narucitelja.

Clanak 27.

(1) Narugitelj ¢e ponistiti postupak nabave ako:

1. postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka nabave, da su bile
poznate prije

2. postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drukCijeg poziva za
dostavu ponuda, da su bile poznate prije

3. nije pristigla nijedna ponuda

4. nakon iskljuenja ponuditelja ili odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda

5. je cijena najpovoljnije ponude veca od procijenjene vrijednosti nabave, osim ako narucitel;
ima ili ¢e imati osigurana sredstva.

(2) Kada postoje razlozi za ponistenje postupka iz ovoga ¢lanka, narucitelj ponistava postupak
nabave za cjelokupan predmet nabave ili kada se ti razlozi odnose na pojedinu grupu
predmeta nabave, ako je bilo dopusteno takvo podnoSenje ponuda, naruitelj poniStava
postupak javne nabave za tu grupu.

Clanak 28.

(1) Ako postoje razlozi za ponistenje iz ¢lanka 27. ove odluke, narucitelj donosi odluku o
ponistenju postupka nabave.
(2) U odluci o ponistenju postupka nabave, narucitelj navodi:

- podatke o narucitelju



- predmet nabave ili grupu predmeta nabave

- procijenjenu vrijednost predmeta nabave ili grupe predmeta nabave
- obrazloZenje razloga za ponistenje

- datum donosenja

- potpis odgovorne osobe.

Clanak 29.

(1) Rok za dono3enje odluke o odabiru ili odluke o ponistenju postupka nabave iznosi 20 dana
od dana isteka roka za dostavu ponuda.

(2) Odluku o odabiru ili odluku o ponistenju s preslikom zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda
narucitelj je obvezan bez odgode dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv naéin (dostavnica,
povratnica, izvjesc¢e o uspje$nom slanju telefaksom i sli¢no).

(3) Odluka o odabiru ili odluka o ponistenju postupka nabave objavljuje se na internetskoj
stranici narucitelja.

(4) Narucitelj objavom odluke o odabiru najpovoljnije ponude stjete uvjete za sklapanje
ugovora o nabavi.

Clanak 30.

Ako odabrani ponuditelj odbije potpisati ugovor o nabavi, naruéitelj ¢e ponovo izvriiti
rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir ne uzimajuéi u obzir ponudu odabranog
ponuditelja te donijeti odluku o odabiru nove valjane ponude ili ako postoje razlozi ponistiti
postupak nabave.

Clanak 31.

Narucitelj] moze odlukom ispraviti pogreske u imenima ili brojevima, pisanju ili
racunanju te druge ocite neto¢nosti u odluci koju je donio. Ispravak pogreske proizvodi pravni
uc¢inak od dana od kojeg proizvodi pravni u¢inak odluka koja se ispravlja.

Clanak 32.

(1) Ugovome strane sklapaju ugovor o nabavi u pisanom obliku u roku od 30 dana od dana
objave odluke o odabiru na internetskoj stranici narucitelja.

(2) Ugovor o nabavi mora biti sklopljen u skladu s uvjetima odredenima u pozivu za dostavu
ponuda i odabranom ponudom.

Clanak 33.

Ugovorne strane izvrSavaju ugovor o nabavi u skladu s uvjetima odredenima u pozivu
za dostavu ponuda i odabranom ponudom.

Clanak 34.

Narucitelj je obvezan cjelokupnu dokumentaciju ¢uvati najmanje dvije godine od dana
sklapanja ugovora o nabavi.



ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 35.

(1) Danom stupanja na snagu ove odluke prestaje vaZiti Odluka o provedbi postupaka nabave
robe i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna, odnosno nabave radova do
500.000,00 kuna (Poslovni broj: 41 Su-107/2015-1 od 26. veljace 2015.).

(2) Ova odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave na internetskoj stranici Visokog
upravnog suda Republike Hrvatske.




