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UPUTA

O PROVEDBI JEDNOSTAVNE NABAVE

Zagreb, svibanj 2019.



Na temelju odredbi ¢lanka 12. stavka 1. i élanka 15. stavka 2., Zakona o javnoj nabavi
(,Narodne novine" broj 120/2016) te ¢lanka 21. Statuta Fonda za zastitu okoli$a i energetsku
ucinkovitost (,Narodne novine" broj: 193/03, 73/04, 116/08, 101/09, 118/11, 67/13, 70/14 i
155/14 - prociSceni tekst) i ¢lanka 3. Naputka za postupanje u postupcima javne nabave,
KLASA: 024-04/17-02/5, URBROJ: 563-10/148-17-1, od 9. lipnja 2017.,donosim

UPUTU

O PROVEDBI JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Uputom o provedbi jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Uputa) koja se donosi na
temelju odredbi Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine“ broj 120/2016, - u daljnjem tekstu:
ZJN 2016) ureduju se postupci nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave manje
od 200.000,00 kuna bez PDV-a i postupci nabave radova procijenjene vrijednosti nabave
manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a.

Clanak 2.

U provedbi postupaka jednostavne nabave roba, usluga i radova na odgovarajuci naéin se
primjenjuje Naputak za postupanje u postupcima nabave KLASA: 024-04/17-02/5, URBROJ:
563-10/148-17-1, od 9. lipnja 2017. i pripadajuéi obrasci ako je to primjenjivo, osim u dijelu
koji je drugacije propisan ovom Uputom, kao i drugi vaze¢i zakonski i podzakonski akti Fonda
za zastitu okolisa i energetsku ucinkovitost (u daljnjem tekstu: Fond).

Clanak 3.

Za predmet nabave prema Evidencijskom broju predmeta nabave iz Plana nabave, Fond
moze provoditi jednokratne ili visekratne (sukcesivne) postupke jednostavne nabave i
izmjene ugovora zbog nabave dodatnih koli¢ina po cijenama iz tro$kovnika osnovnog
ugovora/narudzbenice.

Sukcesivni postupci nabave za predmet nabave iz Plana nabave u tekucoj godini
vode se
kao jedan spis u tekuéoj godini prema evidencijskom broju predmeta nabave.

U postupcima nabave na koje se primjenjuje ova Uputa ne donose se Odluka o
imenovanju

struénog povjerenstva, Zapisnik o otvaranju ponuda i Zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda.

U slucajevima viSekratnih (sukcesivnih) postupaka nabave, izmjena i dodatnih ugovora /
narudzbenica, nabave dodatnih koli¢ina po cijenama iz troskovnika osnovnih ugovora /
narudZbenica, zbroj vrijednosti svih osnovnih ugovora / narudzbenica i dodataka ugovoru /
narudzbenici po istom evidencijskom broju ne smije iznositi vi§e od iznosa navedenih u
¢lanku 1. ove Upute, odnosno élanku 12. stavka 1. ZJN 2016.



Clanak 4.
Na odluku o prihvacanju ponude i odluku o ponistenju postupka nabave nije dopustena 2alba
Il. JEDNOSTAVNE NABAVE BEZ FORMALNOG PROVODENJA POSTUPKA NABAVE
Clanak 5.

1. Formalni postupci i podnosenje Zahtjeva za nabavu ne primjenjuju se na:

- nabavu roba, radova i usluga putem gotovinskog plaéanja iz blagajne u vrijednosti do
1.000,00 kuna bez PDV-a,

- za nabavu drustvenih i drugih posebnih usluga te raznih usluge iz Priloga X ZJN
2106. kao npr. usluga reprezentacije, ugostiteljskih usluga, sluzbenih putovanja, hotelskog
smjestaja, prijevoza te usluga obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja, pretplata za ¢asopise,
struénu literaturu, &lanarinu i sl., a za pojedinu nabavu ¢ija pojedinacna procijenjena
vrijednost nabave ne prelazi vrijednosti iznosa navedenih u ¢lanku 1. ove Upute, odnosno
¢lanka 12. stavka 1. ZJN 2016., i koji se plac¢aju po ponudi, predra¢unu, tipskom obrascu,
kotizaciji ili sl. a koji su prethodno odobrenim od strane €elnika ustrojstvene jedinice koja
zahtijeva nabavu, €elnika ustrojstvene jedinice za financijske poslove i direktora.

2. Ustrojstvena jedinica koja pokrec¢e nabavu iz ovog élanka neposredno provodi i organizira
aktivnosti i izraduje ugovor / narudzbenicu/ sporazum, ako su potrebni.

lll. JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOST JEDNAKE ILI MANJE OD
70.000,00 KUNA (bez PDV-a)

Clanak 6.

1. Ustrojstvena jedinica koja pokre¢e nabavu neposredno provodi i organizira aktivnosti te
prikuplja ponude za nabave Cija je procijenjena vrijednost predmeta nabave u Planu nabave
jednaka ili manja od 70.000,00 kn bez PDV-a.

Ustrojstvena jedinica koja pokreée nabavu obvezna je pripremiti:

- Zahtjev za planiranje javne nabave (Obrazac 1) ako predmet nabave nije planiran u Planu
nabave i

- Zahtjev za nabavu (Obrazac 2) sa ponudom / predraunom ponuditelja u privitku.

Zahtjev za nabavu sa navedenim prilozima upucuje se sluzbenom elektroni¢ckom postom
ustrojstvenoj jedinici za nabavu.

2. U slu€aju da uz Zahtjev za nabavu nije priloZena ponuda / predratun obvezno je priloZiti
troskovnik/ specifikaciju i ostale uvjete ako su potrebni, a ustrojstvena jedinica za nabavu
moze:

a. uputiti na jednu ili viSe adresa gospodarskih subjekata po prijedlogu podnositelja Zahtjeva
ili

b.. objaviti Poziv za dostavu na internetskoj stranici Fonda

3. Postupak nabave zavrSava izdavanjem narudzbenice ili potpisivanjem ugovora /
sporazuma s jednim gospodarskim subjektom na temelju ponude / predraéuna ponuditelja
za slucajeve iz toke 1., a u sluéaju iz tocke 2. na temelju Odluke o prihvaéanju ponude.

IV. JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VEGE OD 70.000,00 KUNA
(bez PDV-a) A MANJE OD 200.000,00 KUNA(bez PDV-a) ZA ROBU | USLUGE TE
NABAVU RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VEGE OD 70.000,00 KUNA (bez
PDV-a), A MANJE OD 500.000,00 KUNA (bez PDV-a)



Clanak 7.

Za nabave predmeta nabave &ija je procijenjena vrijednost u planu nabave veéa od

70.000,00 kn bez PDV-a, a manja od 200.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga

te nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a unutarnja

ustrojstvena jedinica koja pokre¢e nabavu obvezna je pripremiti:

- Zahtjev za nabavu (Obrazac 2),

- Zahtjev za planiranje javne nabave (Obrazac 1) ako predmet nabave nije planiran u Planu
nabave,

- Tehni€ku specifikaciju/ troSkovnik i

- ostale uvjete ako su potrebni

Nakon kompletiranja dokumentacije po prethodno navedenoj proceduri, Zahtjev za nabavu
sa privicima se upucuje sluzbenom elektroni¢kom postom ustrojstvenoj jedinici za nabavu.

Poziv za dostavu ponuda i postupak nabave pripremaju i provode osobe iz
ustrojstvene jedinice za nabavu i osobe navedene u Zahtjevu za nabavu.

Suglasnost na sadrzaj Poziva za dostavu ponuda daju osobe koje provode postupak.
Clanak 8.

1. Poziv za dostavu ponuda, sukladno Zahtjevu za nabavu koji je odobrio direktor Fonda,
upuéuje se elektronickom postom:

a. na tri (3) adrese gospodarskih subjekata a u slu¢aju da u Zahtjevu za nabavu nisu
navedene adrese gospodarskih subjekata, ustrojstvena jedinica za nabavu moze objaviti
Poziv za dostavu ponuda na internetskoj stranici Fonda, ili

b. samo jednom gospodarskom subjektu u slijedeéem sluéajevima:

- zurnosti ili druge iznimne situacije,

- zbog dovrdenja zapoéetih, a povezanih poslova,

- iskljuéivih pravaii sl.,

- ako temeljem Poziva na dostavu ponuda nije podnesena niti jedna ponuda ili niti jedna
prikladna, pravilna ili prihvatljiva ponuda i

- specifiénosti predmeta i uvjeta nabave.

Prethodno navedeni slu€ajevi iz ove to€ke moraju biti obrazlozeni u Zahtjevu za nabavu.

2. Poziv za dostavu ponuda ne Salje se u sluéaju sklapanja dodatka osnovnom ugovoru /
narudzbenici za nabave roba, radova i usiuga procijenjene vrijednosti iz toke IV. ili zapoCete
temeljem é&lanka 6. a €ija sveukupna vrijednost ugovora / narudzbenice i pripadajuc¢eg
dodatka ukupno ne prelazi vrijednost iz ¢l.1. ove Upute.

U navedenom slucaju Ustrojstvena jedinica koja pokre¢e nabavu obvezna je pripremiti
Zahtjev za nabavu (Obrazac 2), s napomenom da se predmetni Zahtjev za nabavu odnosi
na dodatak ugovora, Zahtjev za planiranje javne nabave (Obrazac 1) ako predmet nabave
prelazi procijenjenu vrijednost iz Plana nabave i ponudu / predradun ponuditelja u privitku.
3. Za sukcesivne nabave pojedinacne procijenjene vrijednosti jednake ili manje od
70.000,00 kn (bez PDV-a). moze se primijeniti postupak nabave iz ¢lanka 6. tocke 1. ove
Upute.

4. Postupak nabave roba, radova i usluga zavr8ava izdavanjem narudzbenice ili
potpisivanjem ugovora / sporazuma s jednim gospodarskim subjektom.



Clanak 9.

Poziv za dostavu ponuda sadrzi podatke potrebne gospodarskom subjektu za izradu ponude
( podatke o naruditelju, podatke o predmetu nabave, tehni¢ke specifikacije - troSkovnik, kriterij
odabira ponude, rok isporuke/izvr§enja ugovora/ narudzbenice, rok za dostavu ponude —
datum i vrijeme, nacin dostavljanja ponuda, ostale posebne uvjete koje zahtjeva podnositel]
zahtjeva za nabavu ako su potrebni).

Rok za dostavu Ponuda iznosi najmanje 3 (tri) dana a kraci rok od navedenog, ovisno o
zurnosti nabave, odreduje podnositelj Zahtjeva za nabavu.

Tijekom trajanja postupka jednostavne nabave dopusteni su upiti, pojadnjenja, dopune i
izmjene Poziva za dostavu ponuda.

Pravovremeno pristigle ponude evidentiraju se u Upisnik o zaprimanju ponuda.
Otvaranje ponuda nije javno.

Ako je potrebno, ponuditelj moze biti viSekratno pozvan za pojasnjenje ili upotpunjavanje
ponude, otklone pogreski, nedostataka i nejasnoca.

Za odabir je dovoljna 1 (jedna) valjana ponuda.
Clanak 10.

Osobe koje provode postupak nabave, na temelju uvjeta iz Poziva za dostavu ponude,
izraduju prijediog Odluke o prihvaéanju ponude / ponistenju postupka nabave.

Prije donosenja Odluke o prihva¢anju ponude / ponistenju postupka nabave ustrojstvene
jedinica koja je podnijela Zahtjev za nabavu obvezna je dostaviti MiSljenje stru€ne sluzbe
narucitelja ( Obrazac 3).

Odluka o prihvacanju ponude / ponistenju postupka nabave sadrzi: podatke o postupku
nabave, podatke o narucitelju, predmet nabave ili grupu predmeta nabave, procijenjenu
vrijednost nabave, evidencijski broj nabave, naziv i podatke o ponuditeljima koji su dostavili
ponude, analizu ponuda s obrazlozenjem za odabir ponude koja je odabrana / prihvacena,
odnosno  obrazlozenje razloga za ponistenje postupka, datum donoSenja
Odluke.

U sluéaju potrebe povecéanja procijenjene vrijednosti nabave potrebno je dostaviti novi
Zahtjev za nabavu i Zahtjev za planiranje javne nabave (Obrazac 1) ako je potrebno.

Odluku o prihva¢anju ponude / ponistenju postupka nabave donosi direktor Fonda, a arhivski
primjerak supotpisuju osobe koje su provodile postupak nabave i Eelnik ustrojstvene jedinice
za nabavu.

Odluka o prihva¢anju ponude / ponistenju postupka nabave postaje izvrSna danom
donosenja.

Odluku o prihvaéanju ponude ili ponistenju postupka Salje se ponuditeljima putem
elektroniéke poste ili na drugi dokaziv naéin.

Postupak nabave zavr$ava izdavanjem narudzbenice ili potpisivanjem ugovora s jednim
gospodarskim subjektom.

Naruditelj zadrzava pravo ponistiti postupak nabave bez pisanog obrazlozZenja.



V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.
Danom stupanja na snagu ove Upute prestaje vaziti Uputa o provedbi jednostavne nabave
KLASA: 024-04/18-02/1, URBROJ:563-10/148-18-1 od 2. veljate 2018.g. i Uputa o |
izmjenama i dopunama Upute o provedbi jednostavne nabave KLASA: 024-04/18-02/1,
URBROJ:563-10/148-18-2 od 26. veljace 2018.g.

Clanak 12.

Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na internetskoj stranici Fonda.

Dubravko

KLASA: 024-04/19-02/3
URBROJ:563-10/148-19-1

Zagreb, 9. svibnja 2019. g.



