REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U DUBROVNIKU
URED PREDSJEDNIKA

Broj: 41 Su-266/2023-1
Dubrovnik, 17. veljace 2023.

Na temelju ¢lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj
28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18,126/19,130/20, 21/22 i 60/22) i ¢lanka 15. stavka 2.
Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine“ broj 120/16 i 114/22), Opcinski sud u
Dubrovniku donosi

PRAVILNIK
o provodenju postupka jednostavne nabave

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

1) U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog troSenja proracunskih sredstava ovim se Pravilnikom o provodenju
postupka jednostavne nabave (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje postupak koji prethodi
stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti nabave
manje od 26.540,00 eura bez PDV-a, te postupak nabave radova procijenjene
vrijednosti nabave manje od 66.360,00 eura bez PDV-a (dalje u tekstu: jednostavna
nabava).

2) Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od
2.650,00 eura bez PDV-a moraju biti uskladeni s Planom nabave Opc¢inskog suda u
Dubrovniku (dalje u tekstu: narucitel)).

3) Za jednostavnu nabavu nije obvezno provodenje postupka javne nabave
sukladno odredbama propisa kojima se ureduje javna nabava, a temeljem ¢lanka 12.
stavka 1. toCke 1. Zakona o javnoj nabavi (dalje u tekstu: Zakon).

SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona.



PREDMET NABAVE
Clanak 3.

(1)  Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin
koji osigurava usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

(2) Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom
subjektu.

(3) U opisu predmeta nabave navode se sve okolnosti koje su znacajne za
izvrSenje ugovora, a time i za izradu ponude (podaci o predmetu nabave, kriteriji za
odabir, rok za dostavu ponude, tehni¢ka specifikacija — troSkovnik, mjesto izvrSenja,
rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu nacina izvr§enja predmeta nabave i sl.).

(4) Predmet nabave se odreduje na nacin da predstavlja tehni¢ku, tehnolosku,
oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.

(6) Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provode najmanje 2 (dva)
ovlastena predstavnika naruditelja koje imenuje odgovorna osoba narucitelja internom
odlukom te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku, od kojih najmanje jedna
osoba mora imati vazeci certifikat u podrucju javne nabave.

(6) Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku pocetka
postupka jednostavne nabave, ukoliko je primjenjivo.

(7)  lzraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu,
bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a), uklju€ujuci sve opcije i moguca obnavljanja
ugovora.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO
10.000,00 EURA (bez PDV-a)

Clanak 4.

(1) Za predmete nabave robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od
10.000 eura bez PDV-a, poziv za dostavom ponuda upucuje se jednom ili vise
gospodarskih subjekata, elektronickom postom ili telefonom, a postupak zavr§ava
izdavanjem narudzbenice prema odabranom gospodarskom subjektu ili sklapanjem
ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.

(2) U slu€aju izdavanja narudzbenice, ista sadrzi sve bitne elemente ugovora, a
evidenciju izdanih narudzbenica vodi Odsjek za financijsko-materijalno poslovanje u
sudu.



POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE
ILI VECE OD 10.000,00 EUR-a (bez PDV-a) DO 26.540,00 EURA (bez PDV-a) ZA
ROBU | USLUGE, ODNOSNO DO 66.360,00 EURA (bez PDV-a) ZA RADOVE

Clanak 5.

(1)  Poziv za dostavu ponude za nabave procijenjene vrijednosti vece od 10.000,00
eura bez PDV-a, a manje od 26.540,00 eura bez PDV-a, za robu i usluge, odnosno
manje od 66.360,00 eura bez PDV-a za radove, upucuje se istovremeno iskljucivo
pisanim putem na adrese najmanje tri gospodarska subjekta po izboru na dokaziv
nacin (dostavnica, povratnica, izvieS¢e o procitanoj elektronickoj posti i sl.) i/ili objavom
u ElektroniCkom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske i na internetskim
stranicama narucitelja.

(2) Poziv za dostavu ponude minimalno sadrzi naziv naruditelja, naziv i adresu
potencijalnog ponuditelja, opis predmeta nabave, rok za dostavu ponude (datum i
vrijeme), uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, na¢in dostave ponude,
adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, adresu na
koju se ponude dostavljaju, broj telefona i elektroni¢ku adresu osobe za kontakt.

(3) U pozivu za dostavu ponuda mora biti naveden kriterij odabira najpovoljnije
ponude (najniZza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda), a u sluéaju primjene
kriterija ekonomski najpovoljnije ponude moraju biti navedeni dodatni kriteriji temeljem
kojeg Ce se ponuda bodovati (primjerice kvaliteta, tehnicka i estetska vrijednost, rok
isporuke ili rok izvrSenja, jamstveni rok i slicno) te nacin njihova bodovanja.

(4) U pozivu za dostavu ponude mogu se odrediti osnove za iskljuéenje i uvjeti
sposobnosti gospodarskih subjekata te traZiti jamstva ovisno o sloZzenosti predmeta
nabave i procijenjenoj vrijednosti, primjenjuju¢i na odgovaraju¢i nacin odredbe
vazeceg Zakona.

(5)  lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, poziv za ponudom moze se uputiti
manjem broju gospodarskih subjekata u slu¢ajevima provedbe nabave koja zahtijeva
zurnost ili kada je to potrebno zbog obavljanja specificnih usluga ili radova, za
dovrSenje zapocetih, a povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina, odnosno u sluéaju
tehnickih razloga ili razloga iskljucivih prava vlasnistva, te ukoliko na trzi$tu u trenutku
nabave robe, radova i usluga nema tri gospodarska subjekta koji isporucuju robu,
izvode radove ili pruzaju usluge koja je predmet nabave i kada nije dostavljena niti
jedna ponuda a postupak jednostavne nabave se ponavlja.

Clanak 6.

(1)  Gospodarski subjekti ponude mogu dostaviti u elektroni¢kom obliku ili pisanim
putem na adresu narucitelja ovisno kako je navedeno u pozivu za dostavu ponuda.

(2) Rok za dostavu ponude ne moze biti krac¢i od 5 (pet) dana niti duzi od
15 (petnaest) dana od dana upucivanja poziva za dostavu ponuda odnosno od dana
objave na internetskim stranicama narucitelja, uzimajuci u obzir sloZzenost predmeta
nabave.



(3) U slu€aju iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koje naruditelj nije mogao
predvidjeti, moZe se ovisno o prirodi slu¢aja odrediti i kraci rok za dostavu ponuda.

(4) Ponude u papirnatom obliku dostavljaju se neposredno naruditelju ili putem
redovne posSte preporu¢enom postanskom poSilikom na adresu naruditelja, a u
zatvorenoj omotnici s nazivom i adresom ponuditelja te nazivom predmeta nabave.

(5) Ako je dopustena dostava ponude u drugacijem obliku (elektroni¢kom postom)
mora se osigurati uvjet za oCuvanje i integritet podatka i tajnost ponuda.

(6) Ponude dostaviiene na temelju objavlienog poziva na dostavu ponuda na
internetskim stranicama uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude
dostavljene na temelju poziva na dostavu ponuda upué¢enog gospodarskim subjektima
po viastitom izboru.

Clanak 7.
(1)  Otvaranje ponuda nije javno.

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

(3) Ponude zaprimljene nakon isteka roka za dostavu ponuda vratit ¢e se
neotvorene ponuditelju.

(4)  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.

(5)  Prilikom pregleda i ocjene ponuda naruditelji moZe pozvati ponuditelie da u
primjerenom roku pojasne pojedine elemente ponude u dijelu koji se odnosi na
ponudeni predmet nabave kao i da upotpune ili pojasne zatrazene dokaze
sposobnosti.

(6) Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava
svim trazenim uvjetima.

Clanak 8.

(1) Ovlasteni predstavnici narucitelja u zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda
predlazu odgovornoj osobi narucitelja za odabir najpovoljnijeg ponuditelja.

(2)  Nakon suglasnosti odgovorne osobe, odluka o odabiru najpovoljnije ponude,
dostavlja se na dokaziv nacin svim gospodarskim subjektima koji su dostavili ponude,
a ako je poziv za dostavu ponuda objavljen na internetskoj stranici odluka o odabiru
najpovoljnije ponude objaviti e se i na internetskoj stranici naruditelja.



(3) Nakon odabira najpovoljnije ponude, sklapa se ugovor ili izdaje narudzbenica
koja sadrzi sve bitne sastojke ugovora.

(4) Odluka o odabiru najpovoljniie ponude mora sadrzavati datum donosenja,
podatke o narucitelju, predmet nabave, naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za
sklapanje ugovora, cijenu predmeta nabave bez PDV-a, s PDV-om, ostalo potrebno u
konkretnom slu€aju nabave te potpis odgovorne osobe.

(5) Rok za donosenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude postupka ove
jednostavne nabave iznosi u pravilu najvise 15 (petnaest) dana od dana isteka roka za
dostavu ponuda.

JEDNOSTAVNA NABAVA U IZNIMNIM OKOLNOSTIMA
Clanak 9.

(1) U slucaju viSe sile, dogadaja izvan kontrole naruditelja i neovisno od njegove
volje, a koji se nisu mogli predvidjeti ili izbje¢i, narucitelj jednostavnu nabavu bez obzira
na procijenjenu vrijednost nabave moze provesti izdavanjem narudzbenice temeliem
jedne zaprimljene ponude.

(2) U slu€aju nastanka izvanrednih okolnosti koje mogu dovesti do ugrozavanja
zaposlenika ili drugih korisnika u prostorima zgrade u kojima su smjestena pravosudna
tijela (primjerice unistenje ili o8te¢enja na instalacijama, krovistu ili vanjskim dijelovima
zgrade (prozori i vrata), a koje nisu nastale uslijed vise sile, takoder se moZe provesti
postupak jednostavne nabave izdavanjem narudzbenice, odnosno sklapanjem
ugovora temeljem jedne zaprimljene ponude uz obrazloZenje predsjednika suda ili
ravnatelja sudske uprave.

OSTALO

Clanak 10.
(1) Naruditelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave, prije ili nakon
roka za dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazlozZenja, a odluka o ponistenju
postupka jednostavne nabave dostavlja se svakom ponuditelju na dokaziv nacin.
(2) Postupak jednostavne nabave iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika ponistit ¢e se ako
nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna ponuda ne udovoljava
trazene uvjete te ukoliko je cijena veca od osiguranih sredstava za nabavu ili prelazi
visinu pragova jednostavne nabave.

(3)  NarudZbenicu ili ugovor, potpisuje odgovorna osoba narucitelja.

(4) Komunikacija izmedu naruditelja i gospodarskih subjekata moZe se odvijati
putem redovne poste, elektroni¢ke poste, telefonom ili kombinacijom navedenog.

(56) Poslovi evidencije postupaka, koji se provode temeljem ovog Pravilnika, vode
se u sudskoj upravi Opc¢inskog suda u Dubrovniku.



ZALBA
Clanak 11.
Na postupak provedbe jednostavne nabave, na odluku o poniStenju postupka
jednostavne nabave kao i na odluku o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja Zalba nije
dopustena.
PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

(1)  Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj
Pravilnik.

(2)  Ovaj Pravilnik, kao i sve njegove daljnje izmjene i dopune, objavljuje se na
internetskoj stranici Opéinskog suda u Dubrovniku.

(3) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provodenju
postupaka jednostavne nabave na Opéinskom sudu u Dubrovniku poslovni broj 41 Su-
342/21 od 18. veljace 2021.

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se na internetskoj stranici Opéinskog suda u Dubrovniku, a
stupa na snagu danom donosenja.




