
Dom za odrasle osobe Orehovica

Augusta Senoe 2

40322 Orehovica

Na temelju dlanka 36. Statuta Doma za odrasle osobe Orehovica, a u skladu sa odredbama
dlanka 15. Zakona o javnoj nabavi (NN 120116) te Uputa Ministarstva za demograliju, obitelj,
mlade i socijalnu politiku KLASA: 011-02/18-03/1, URBROJ: 519-06- I -3ll -20-5 od
05.03.2020. god., ravnateljica Doma, dana 28.04.2020. godine, donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPKA JEDNOSTA\,T,.{E NABAVE

OP.E ODREDBE

ilanak 1.

Ovim se Pravilnikom o provedbi postupka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
ureduju osnovna pravila i uvjeti, te nadin i postupci provedbe postupka jednostavne nabave za

potrebe Doma:
- za robu i usluge dija je procijenjena vrijednost manja od 200.000,00 kn bez

PDV-a
- za radove dija je procijenjena wijednost manja od 500,000,00 kn bez PDV-a,

a na koj e se ne primj enj uj e Zakon o javnoj nabavi.

tlanak 2.
(l) Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave roba, usluga i radova pored ovog
Pravilnika, Dom je obavezan primjenjivati i druge vaZeie zakone i podzakonske propise koji
ureduju podrudja djelatnosti povezane s predmetom nabave te po5tivati nadela iz Zakona o
javnoj nabavi.

(2) Postupak nabave koji se financira iz EU projekta, Dom provodi u skladu sa navedenom
uputom Ministarstya za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku, zakonom i
podzakonskim propisima, te osiguranim sredstvima u Odluci o financiranju projektnog
prijedloga.

ilanak 3.



(l) Komunikacija izmedu Doma i ponuditelja mora se odvijati na svima dostupan i dokaziv
nadin, te istodobno i na jednak nadin (povratnica, potvrda o slanju, potvrda o zaprimanju.
izvjeSie o uspjeSnom slanju telefaxom, e-mailom, i sl.).

(2) Ovisno o pojedinom postupku nabave, Dom ie odabrati jedno ili kombinaciju navedenih
sredstava komunikacije.

ilanak 4.
(l) Dom za nabavu robe, usluga i radova za koje se tijekom godine ukaZe potreba, a za koje
nisu planirana sredstva u Financijskom planu Doma. upuiuje pisani Zahtjev nadleZnom
Ministarslvu, drugom tijelu. instituciji i sl. u kojem obrazlaie potrebu nabave, uz koji doslavlja
dokumentaciju o provedenom postupku nabave te od nadleZnog Ministarstva, drugog tijela.
institucije i sl. traZi suglasnost za sklapanje ugovora, temeljem prijedloga Odluke o odabiru.

(2) Po zaprimljenoj Suglasnosti Ministarstva, drugog tijela, institucije i slidno, Dom moZe

sklopiti ugovor o nabavi.

(3) U sludaju da Ministarstvo, drugo tijelo, institucija i slidno uskrati Suglasnost, Dom je
obavezan poniStiti postupak nabave.

SPRIJE.AVANJE SUKOBA INTERESA

tlanak 5.

(1) O sukobu interesa na odgovaraju6i se nadin primjenjuju odredbe ZJN (N.N.120/16).

PREDMET NABAVE

tlanak 6.
(1) Predmet nabave mora se opisati najasan, nedvojben, potpun i neutralan nadin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

(3) U opisu predmeta nabave navode se sve okolnosti koje su znadajne za izvr5enje ugovora, a

time i za izradu ponude (npr. mjesto izvr5enja, rokovi izvr5enja, posebni zahtjevi u pogledu
nadina izvrienja predmeta nabave i sl.).

(4) Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku podetka postupka
jednostavne nabave, ukoliko je primjenjivo. Procijenjena vrijednost nabave temelji se na
ukupnom iznosu za proraiunsku godinu bez PDV-a. Pri izradunu procijenjene vrijednosti
nabave mora se uzeti u obzir ukupnu vrijednost nabave koja ukljuduje sve opcije i moguia
obnavljanja ugovora.

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



PROVODENJE POSTUPKA NABAVE

tlanak 7.
(1) Dom pokede postupak nabave ukoliko su u Financijskom planu planirana financijska
sredstva za godinu u kojoj obveze za ugovoreni predmet nabave dospijevaju na naplatu.
Odluku o pokretanju postupka nabave donosi ravnatelj Doma.

(2) Iznimno, ako Dom nema u trenutku ukazane potrebe planirana sredstva, ali poketanje
nabave smatra nuZnim, moZe provesti postupak uz obavezu da financijska sredstva osigura u

trenutku izdavanja narud2benice ili sklapanja ugovora.

ttanak 8.
(l) SrediSnji drZavni ured za sredi5njujavnu nabavu provodi nabavu za potrebe Doma (usluge
mobilne telelbnije, usluge fiksne telefonije, opskrba elektridnom energijom, opskrba gorivom,
opskrba prirodnim plinom, poStanske usluge i sl.)
(2) Ministarstvo za demograhju, obitelj. mlade i socijalnu politiku provodi nabavu za potrebe

Doma sukladno dlanku 189. Zakona o javnoj nabavi.:
- Roba ( uredski materijal i pribor, toneri i tinte, sredstva za di5ienje, svjeZe meso,

pomagala pri inkontinenciji, prehrambeni proizvodi (osnovni, zamrzn;t.i, hladeni i sl.),
tekstil, madraci i za ostale robe za koju Ministarstvo odludi provesti postupak nabava).

- Usluga (dijaje vrijednost u proradunskoj godini jednaka ili veda od 200,000,00 kn, a za

koja se sredstva osiguravaju u Financijskom planu Ministarstva, neposredno vezanih
usluga (projektiranje, nadzor i sl.) za ustupanje radova za koje postupak provodi
Ministarstvo i za ostale usluge za koje Ministarstvo odludi provesti postupak nabave)

- Radova (dija je vrijednost u proradunskoj godini jednaka ili veia od 500,000,00 kn. a

za koja se sredstva osiguravaju u Financijskom planu Ministarstva i za ostale radove za

koje Ministarstvo odludi provesti postupak nabave)

Clanak 9.
(1) Dom za svoje potrebe provodi postupak jednostavne nabave i javne nabave za nabayt

roba, usluga i radova za koje ima planirana sredstva u svom Financijskom planu i za

iste postupke ne izvjeStava Ministarstvo, niti traii suglasnost za sklapanje ugovora.

PROVODENJE POSTUPKA NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO
100.000,00 kuna(robe i usluge) o do 250.000,00 (radovi)

ttanak 10.
(l) Nabava dijaje procijenjena vrijednost:

manja od 5.000,00 kuna nabava se provodi izdavanjem narudZbenice odnosno sklapanje
ugovora s jednom gospodarskom subjektu
jednako ili ve6a od 5.000,00 kuna, a manja od 20.000,00 kuna Dom ie zatraZiti ponudu
od jednog (l) gospodarska subjekta, iznimno za osnovna sredstva cijene manje od
20.000,00 kuna Dom te zatraLiti dvije (2) ponude.



Jednako ili veia od 20.000,00 kuna. a manje od 50.000,00 kuna Dom ie zatraZiti dvije
(2) ponude

Jednako ili veia od 50.000.00 kuna. a manje od 100.000,00 kuna (robe i usluge) Dom
te zatraiiti tri (3) ponude

Jednako ili veia od 50.000,00 kuna. a manje od 250.000,00 kuna (radovi) Dom ie
zalraLiti tri (3) ponude

(2) Nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna Dom ie provoditi
putem narudZbenice. a iznimno. ovisno o prirodi predmeta nabave sklapat 6e se ugovor.

(3) Nabavu roba, usluga i radova dijaje procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna Dom
nije duZan iskazati u Planu nabave.

Clanka I l.

( I ) Kod nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veie od 20.000.00 kn, a manje od 50.000,00
kn Dom zbog tehnitkih razloga moZe traZiti ponudu od jednog gospodarskog subjekta, uz
prethodnu pisanu Odluku ravnatelja Doma.

(2) Rok za dostavu ponuda ne moZe biti kraii od tri (3) dana.

(3) Ponude se na adresu Doma dostavljaju na nadin koji Dom odredi u Pozivu za dostavu
ponuda (osobno, po5tom, telefaxom ili na e-mail poStu.)

dlanak 12.

(l ) Nabava roba. radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 20.000,00 kuna ie
se provoditi zakljudivanjem ugovora. a iznimno. ovisno o predmetu nabave, putem

narudZbenice.

Clanak 13.
( I ) Dom moZe u postupku jednostavne nabave zatraziti od ponuditelja dostavu dokumenata kao

Sto su: izvod iz sudskog registra, potvrdu porezne uprave o stanju duga, potvrdu o

nekaZnjavanju, podatke o solventnosti ili druge potvrde, izjave, dozvole i dokumente ovisno o
predmetu nabave, no pri ocjeni istih ne smije primjenjivati stroZe uvjete od onih propisanih
vaZeiim Zakonom o javnoj nabavi te se isti mogu nadopuniti, razjasniti, upotpuniti ili dostaviti
nuZne informacije ili dokumentacija.

(2)U sludaju da Dom zatraLi neke od navedenih dokumenata ponuditelj ih moZe dostaviti u
neovjerenim preslikama. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronidke
isprave.



PROVODENJE POSTUPKA NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE
ILMCE OD 100.000,00 kuna

Clanka 14.
( I )Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti:

jednake ili veie od 100.000,00 kuna Dom te zatraZiti tri (3) ponude

uz istodobnu objavu poziva na intemetskim stranicama Doma.
(robe i usluge)
jednake ili veie od 250.000,00 kuna Dom ie zatraZiti tri (3) ponude

uz istodobnu objavu poziva na intemetskim stranicama Doma
(radovi)

tlanka 15.

( I )Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veie
od I 00.000,00 kn obavljaj u predstavnici Doma koje imenuje ravnatelj Odlukom o nabavi.

Odluka o nabavi sadrZava:

- Podatke o Domu
- Podatke o predstavnicima Doma
- Opis predmeta nabave, uz detaljnu specifikaciju
- Kriterije za odabir ponude

- Ostale podatke koje Dom smatra potrebnim.

(2)Ravnatelj imenuje tri (3) predstavnika Doma za pripremu i provedbu nabave.

(3)Predstavnici Doma odredeni za pripremu i provedbu postupka nabave duZni su:

- odrediti i opisati predmet nabave,
- pripremiti tehnidku specifikaciju/troSkovnik koji dine sastavni dio Poziva za

dostavu ponuda,

- izraditi Poziv za dostavu ponuda,

- komunicirati s gospodarskim subjektima,
- izraditi Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocijeni ponuda,

- izraditi prijedlog Odluke o odabiru.

Clanka 16.
( I )Postupak nabave zapodinje danom slanja Poziva za dostavu ponuda, a isti sadrZi najmanje

- podatke o Domu,
- opis predmeta nabave,
- tro5kovnik,
- procijenjenu vrijednost nabave,
- navod sklapa li se ugovor ili izdaje narudZbenica,

- rok, nadin i uvjete plaianja,
- kriterij za odabir ponude,

- nadin i rok za dostavu ponude,



ostale podatke koje Dom smatra potrebnim.

(2)Dom ie prilagodavati podatke u Pozivu za dostavu ponuda ovisno o sloZenosti predmeta

nabave, te ga po potrebi nadopuniti popratnom dokumentacijom (projekt. nacrti i sl.) s ciljem
sto todnijeg odretlivanja predmeta nabave.

(3)Ukotiko Dom nakon slanja Poziva za dostavu ponude utvrdi daje potrebno izmijeniti neki

od uvjeta iz Poziva, o tome ie istodobno i najednak nadin obavijestiti sve gospodarske subjekte

kojima je uputio Poziv.

tlanka 17.

(1)Gospodarski subjekti mogu zahtijevati obja5njenja vezana uz Poziv za dostavu ponuda i to
najkasnije tri (3) dana prije isteka roka za dostavu ponuda, a Dom je duZan poslati odgovor na

upit, na dokaziv nadin. najkasnije dva (2) dana prije isteka roka za dostavu ponuda.

(2)Komunikacija izmedu Doma i ponuditelja mora se odvijati na svima dostupan i dokaziv
nadin, te istodobno i na jednak nadin (povratnica, potvrda o slanju, potvrda o zaprimanju.
izvje5ie o uspjeinom slanju telefaxom ili e-mailom, i sl.), ovisno o odabiru Doma.

(3)Ovisno o pojedinom postupku nabave, Dom ie odabrati jedno ili kombinaciju navedenih

sredstava komunikacije.

Clanak 18.

(l)Rok za dostavu ponuda utvrduje se todnim odredivanjem dana i sata do kojeg gospodarski

subjekti moraju dostaviti ponudu. Ponude pristigle nakon roka odretlenog za zaprimanje
ponuda. neie se razmatrati.

(2)Ponude se evidentiraju u evidencije Doma putem urudZbenog zapisnika.

(3)Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje pet (5) dana od dana slanja Poziva za dostavu

ponuda, ovisno o sloZenosti predmeta nabave.

(4)Ako u zadanom roku za dostavu ponuda pristigne manji broj ponuda od traZenog broja
ponuda, Dom moZe odabratijednu od pristiglih ponuda ako ispunjava sve traiene uvjete.

(5)U sludaju da u zadanom roku ne dospije niti jedna ponuda Dom ie produZiti rok za dostavu
ponuda ili ponoviti postupak nabave.
ProduZenje roka za dostavu ponuda bit ie odredeno primjereno sloZenosti predmeta nabave.

(6)Ponude se na adresu Doma dostavljaju na nadin koji Dom propi3e u Pozivu za dostavu
ponuda.
Osim poStom. ponude se mogu dostaviti i na druge dokazive nadine.



Dom prikuplja nazive. adrese i ostale podatke gospodarskih subjekata kojima ie biti upuiena
narudZbenica ili poziv na dostavu ponude.

tlanka 19.
( I )Olvaranje ponuda nije javno.

(2)Pregled i ocjena ponuda tajni su do donoSenja Odluke o odabiru.

(3)Pregted i ocjenu ponuda obavljaju predstavnici Doma, koje odredi ravnatelj Doma, te
sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni pristiglih ponuda s prijedlogom Odluke o
odabiru koju potpisuje ravnatelj Doma.

(4) Ako je u ponudi iskazana neuobidajeno niska cijena ponude ili neuobidajeno niska
pojedinadna cijena Sto dovodi u sumnju moguinost isporuke robe, izvodenja radova ili pruZanja
usluga koji su predmet nabave, Dom moZe odbiti takvu ponudu. Kod ocjene cijena Dom uzima
u obzir usporedne iskusWene i trZi5ne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ie se izvr3avati
odredeni ugovor o nabavi.

(6)Prije odbijanja ponude Dom ie od ponuditelja (e-mailom) zatraziti objaSnjenje s podacima
o sastavnim elementima ponude koje smatra bitnima za izvrSenje ugovora. U tu svrhu
ponuditelju se daje rok od tri dana od dana primitka zahtjeva za objaSnjenjem.

(7)U postupku pregleda i ocjene ponuda, Dom u primjerenom roku ne kraiem od tri (3) dana.
od ponuditelja moie zatrrtiti objaSnjenja. prihvat ispravke radunskih greSaka. informacije ili
dopune dokumentacije, poStujuii nadela javne nabave.

(8)Cospodarskim subjektima koji su sudjelovali u postupku nabave Salje se Obavijest o odabrru

(9)U postupcima jednostavne nabave u kojimaje potrebna suglasnost Ministarstva,
drugog tijela, institucije i slidno, Obavijest o odabiru ponude Salje se nakon zaprimanja
suglasnosti Ministarstva drugog tijela, institucije i s[. na provedeni postupak nabave.

(10)Nakon donoSenja Odluke o odabiru, pristupa se zakljudivanju Ugovora o nabavi

( I I )Ukotiko niti jedna zaprimljena ponuda ne odgovara zahtjevima izPozivaza dostavu ponuda
donosi se Odluka o poniStenju.

(12)Dom moZe poniStiti postupak jednostavne nabave ako:
- nije pristigla nitijedna ponuda,
- nakon iskljudenja odbijanja ponuda ne preostane nitijedna valjana ponuda.

( I 3 )Dom zadrLava pravo poni5tenja postupka jednostavne nabave u bilo kojem trenutku bez
posebno pisanog obrazloZenja, odnosno ne izabrati niti jednu ponudu, a sve bez ikakvih
obaveza ili naknada bilo koje vrste prema ponuditeljima.

(14)Dom dostavom obavijesti o poni5tenju postupka jednostavne nabave stjede uvjete za
pokretanje novog postupka jednostavne nabave.



tlanak 20.
( I )Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda

(2)Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se

koristiti i kriteriji: kvalitete, jamstveni rok, tehnidke prednosti, estetske i funkcionalne osobine.

ekoloike osobine. operativni troSkovi, usluga nakon prodaje i tehnidka pomo6, datum isporuke.
rok isporuke ili rok izvrSenja i dr.

Clanak 21.
(l)Za jednostavne nabave jednake ili veie vrijednosti od 50.000,00 kuna Dom moZe od
izabranog ponuditelja zatraZiti neke od niZe navedenih dokumenata:

- izvod iz sudskog ili obrtnog registra
- potvrdu porezne uprave o stanju duga,
- jamstvo u obliku zaduZnice, bjanko zaduZnice, bankarske garancije ili novdanog

pologa
- potvrdu o nekaZnjavanju
- podatke o solventnosti ili druge potvrde

(2)Moguia traZenja jamstva su: jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjavanje
ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za

pokriie odgovomosti iz djelatnosti.

IZDAVANJE NARUDZBENICE, SKLAPANJE UGOVORA I DODATKA UGOVORU

tlanak 22.
( I )NarudZbenica mora sadrZavati najmanje slijede6e podatke:

- naziv, adresu i OIB naruditelja
- naziv, adresu i OIB ponuditelja
- nadnevak izdavanja narudZbenice
- broj narud2benice

- naziv robe, usluga ili radova koji se nabavljaju
- jedinicu mjere, kolidinu icijene
- rok i nadin placanja.

(2)Ugovor mora sadrZavati naj manje slijedeie podatke o:

- ugovomim stranama koje sklapaju ugovor,
- mjestu sklapanja ugovor.
- predmetu ugovora,
- ugovorenoj ciieni.
- roku i uvjetima plaianja,
- raskidu ugovora,
- izavr5nim odredbama.



(3)Dom moZe, samo iznimno, s gospodarskim subjektom koji izvr5ava osnovni ugovor sklopiti
i dodatak ugovoru. Vrijednost roba, usluga ili radova iz sklopljenog dodatka ugovora ne smije
prljed 25ok prvotno ugovorene cijene niti zajedno s osnovnim ugovorom vrijednosne pragove
propisane navedenom uputom Ministarstva.

tlanak 23.
(1)Svu dokumentaciju vezanu uz postupke nabave Dom je duZan pohraniti i duvati najmanje
detiri (4) godine od dana izdavanja narudZbenice odnosno sklapanja ugovora o nabavi.

(lanak24.
(l)Zbog obveze izrade godi5njih izvje5ia Dom je duZan voditi registar sklopljenih ugovora i
izdanih narudZbenica o jednostavnoj nabavi procijenjene vrijednosti jednake iti ve6e od
20.000,00 kuna, sukladno Pravilniku o planu nabave, registru ugovora, prethodnom

savjetovanju i analizi trZiita u javnoj nabavi (NI.N.10l/2017.)

HITNE INTERVENCIJE

ttanak 25.
( 1)Pod pojmom hitne intervencije podrazumijeva se nabava roba/nefinancij ske imovine, usluga
ili radova u sludajevima nastalim djelovanjem viSe sile (elementama i druga nepogoda, kvar,
dotrajalost, puknude i sl.), diji se nastanak ne moZe predvidjeti, izbjeii ni otkloniti, a odgoda

nabave bi mogla poremetiti redovnu djelatnost Doma i prouzrokovati Stetu.

U sludaju hitne intervencije Dom 6e postupiti na slijede6i nadin:

- o nastaloj situaciji pismeno izvjeiiuje Ministarstvo, a ako je karakter Stete

takav da sanacija iste ne trpi nikakvu odgodu, izdaje narudZbenicu, samo za popravak

nastalog oSteienja, a istovremeno dostavlja zahtjev za suglasnost Ministarstva za radove

u cilju sanacije Stete, sukladno uputi Ministarstva.
- ukolikoje karakter Stete takav da sanacija moZe trpjeti odgodu, Dom o nastaloj

situaciji izvjeSiuje Ministarstvo, na Sto 6e Ministarstvo dati pismeni odgovor. Po

dobivenom oditovanju Dom provodi postupak sanacije sukladno uputi Ministarstva.

itanak 26.
(1)Ukoliko se radi o potrebi nabave robe/nefinancijske imovine, usluga ili radova diji nastanak

nije planiran financijskim planom Doma, a karakter Steteje takav da sanacija istoga moZe trpjeti
odgodu Dom o nastaloj situaciji pismeno izvje5duje Ministarstvo, na Sto ie Ministarstvo dati
pismeni odgovor.



tlanak 27.
(l)Po dobivenom odobrenju Ministarstva Dom provodi postupak na temelju navedene upute

Ministarslva.

(2)Nakon provedbe hitne intervencije Dom je duian Ministarstlu dostaviti izvjeSie o

udinjenom, te za potrebe plaianja dostaviti dokumentaciju kako slijedi:
- Ugovor o jednostavnoj nabavi ili narudZbenicu
- Radun ispostavljen sukladno ugovoru. odnosno privremene i okondana situacija

za radove (po potrebi ovjerene od strane strudnog nadzora),

- Zapisnik o izvr5enoj primopredaji,
- Izjavu ravnatelja da je postupak nabave proveden sukladno Zakonu o javnoj

nabavi (ne treba biti ovjerena od javnog biljeZnika), samo za postupke nabave

dijaje vrijednost jednaka ili veda od 50.000,00 kn

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

tlanak 28.
( 1 )Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o jednostavnoj nabavi

Doma za odrasle osobe Orehovica, URBROJ: 
,l096/18, 

od 01.06.2018. god.

tlanak 29.
(l)Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a isti 6e se objaviti na oglasnoj plodi i na

web stranici Doma.

Klasa: 012-02/20-0 1/3

URBROJ: 21 09 - I l2-0 I I | -20-l

Orehovica. 28.04.2020. god.

DOM ZA ODRASLE
OSOBE

OREHOVIC
Aurnr.tn :e adr l, or!

di soc.radnica

lca:


