Na temelju ¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine"“, broj
120/16), ¢lanka 18. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave robe, radova i
usluga (,Sluzbene novine", broj 05/17), &lanka 52. toCke 23. Statuta Primorsko-
goranske Zupanije (,SluZzbene novine", broj 23/09, 9/13 i 25/13 — proc¢iS¢eni tekst) i
glanka 25. stavak 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije
("Sluzbene novine", broj 23/14, 16/15, 3/16, 19/16 - proc¢iSceni tekst), Zupan Primorsko-
goranske Zupanije, dana 10. travnja 2017. godine, donio je

UPUTU
o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga

|. PREDMET UPUTE ;
Clanak 1.

Ovom Uputom utvrduje se nacin postupanja i cbveze upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije (dalje u tekstu: upravna tijela) i pravnih osoba kojima je Primorsko-
goranska Zupanija osnivaé ifili viasnik, odnosno u kojima Zupanija ima veéinski udio u
kapitalu ili ve¢insko pravo u odlucivanju (daljnje u tekstu: pravne osobe) u planiranju,
pripremi i provedbi postupaka jednostavne i javne nabave roba, radova ili usluga (u
daljnjem tekstu: postupak nabave), sklapanje i izvrS8avanje ugovora ili okvirnog

sporazuma te evidencije nabave.

Clanak 2.
Upravna tijela i pravne osobe obvezne su primjenjivati odredbe ove Upute na
nacin koji omoguéava ucinkovitu nabavu te ekonomic¢no i svrhovito tro$enje javnih

sredstava.

. Clanak 3.

Pragovi za primjenu odgovaraju¢eg postupka javne ili jednostavne nabave
utvrdeni su Zakonom o javnoj nabavi (,Narodne novine“, broj 120/16 — dalje u tekstu:
ZJN 2016) i Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave roba, radova i
usluga (,Sluzbene novine" broj 5/17) — dalje u tekstu: Pravilnik.

Il. OBVEZNICI PRIMJENE 3
Clanak 4.

Postupke javne nabave za potrebe upravnih tijela provodi Upravni odjel za
proracun, financije i nabavu (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Postupke jednostavne nabave samostalno provode upravna tijela.

Postupak jednostavne nabave sukladno ovoj Uputi i Pravilniku moZe na zahtjev

pro€elnika upravnog tijela provoditi Upravni odjel.

Clanak 5.
Pravne osobe samostalno pripremaju i provode postupke nabave za §to su im

sredstva namjenski osigurana iz viastitih izvora Zupanije. )
Za postupak javne nabave koji se financira iz viastitih izvora Zupanije, pravne

osobe su duzne ukljuditi i predstavnika Zupanije kojeg imenuje pro&elnik upravnog tijela.

Na zahtjev upravnog tijela pravne osobe su duZne dostaviti presliku cjelokupne
dokumentacije svakog provedenog postupka javne nabave, kao i presliku ugovora
skloplienog temeljem provedenog postupka javne nabave.



Ill. PREDMET NABAVE .
Clanak 6.

Predmet nabave se odreduje na nacin da predstavija tehni¢ku, tehnolo$ku,
oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu, pri €emu se ne smije dijeliti
vrijednost radova ili odredene koli¢ine robe i/li usluga s namjerom izbjegavanja
primjene ZJN 2016 ili pravila koja vrijede prema procijenjenoj vrijednosti nabave.

Predmet nabave mozZe biti podijeljen na grupe na temelju objektivnih kriterija,
primjerice prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili viremenu ispunjenja.

Procijenjena vrijednost nabave odreduje za svaku grupu predmeta nabave i
ukupno za predmet nabave.

Izratunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV), uklju¢ujuéi sve opcije i moguéa obnavijanja

ugovora.

Clanak 7.

U sluaju potrebe za dodatnom isporukom robe, radova i/ili usluga nakon
provedenog postupka jednostavne nabave i skloplienog ugovora, ta dodatna isporuka
sagledava se u cjelini s nabavom za koju je ve¢ prethodno proveden postupak nabave.

Zbrojena vrijednost osnovnog ugovora iz stavka 1. ovog &lanka i vrijednost
dodatka ugovora u ukupnosti ini cjelinu.

U slu¢aju kada je za takve dodatne nabave zbrojena vrijednost jednaka ili veé¢a
od pragova za primjenu ZJN 2016, postoji obveza primjene odgovarajuéeg postupka

javne nabave.

IV. PLANIRANJE NABAVE
Clanak 8.

Postupci nabave planiraju se u skladu s pravilima propisanim ZJN 2016,
Pravilnikom i ovom Uputom, a navode se u Planu nabave koji se donosi za proradunsku

godinu.

Clanak 9.

Prilikom planiranja potreba za nabavom robe, radova ili usluga, upravna tijela
moraju_uzeti u obzir sloZenost predmeta nabave i vrijeme potrebno za pripremu i
provedbu odgovarajuéeg postupka javne nabave ukljuéujuci rokove za dostavu ponuda i
mogucnost Zalbenog postupka, postujué¢i minimalne rokove propisane ZJN 2016.

Upravna tijela mogu za planirane nabave robe, radova ili usluga inicirati objavu
prethodne informacijske obavijesti dostavom Upravnom odjelu podataka za objavu u
Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (dalje u tekstu: EOJN RH) u

skladu sa ZJN 2016.

Clanak 10.

Upravna tijela su duZna u prijedlog Plana nabave uvrstiti sve nabave roba,
radova ili usluga ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00 kuna,
ukljuCujuéi i izuzeéa za nabave koje namjerava ugovoriti u toj godini, a izuzete su od
primjene ZJN 2016.

Upravna tijela prijedloge plana nabave za proradunsku godinu unose putem
aplikacijskog sustava Zupanijske riznice — winGPS modul nabava (u daljnjem tekstu:
aplikacijski sustav) i u pisanom obliku dostavljaju Upravnom odjelu.

Rok za dostavu prijedioga plana nabave iz prethodnog stavka odreduje Upravni
odjel, a moze biti najkasnije do 20. sije¢nja tekuce godine.

Upravni odjel temeljem pristiglih prijedloga upravnih tijela, vr$i, po potrebi, a na
temelju provedene analize i struéne procjene i konzultacije s predlagateljima,



objedinjavanje predloZenih nabava te izraduje Prijedlog Plana nabave za tekuéu

proradunsku godinu.
Izmjene i dopune Plana nabave provode se po postupku za donos$enje Plana

nabave, a prema rokovima koje odredi Upravni odjel.

Clanak 11.

Plan nabave sadrZi najmanje slijede¢e podatke:
- evidencijski broj nabave,
naziv predmeta nabave, i grupa predmeta nabave, ako je primjenjivo (na nadin
da prva rije¢ glasi: Nabava ... roba, radova ili usluga),
procijenjena vrijednost nabave, i grupa predmeta nabave, ako je primjenjivo (bez
PDV-a),
- planirana sredstva za nabavu, prora¢unsku poziciju,
- vrsta postupka (javna nabava ili jednostavna nabava),
- planirani poéetak postupka nabave (mjesec),
- sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum,
- planirano trajanje ugovora ili okvirnog sporazuma.

Clanak 12.

Ako se iznimno nakon dono$enja Plana nabave ukaZe potreba za nabavom koja
je procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, upravno tijelo u obvezi je
prije pokretanja postupka nabave, pod uvjetom da su osigurana sredstva na
proraéunskoj poziciji, putem Upravnog odjela zatraziti od Zupana suglashost za
pokretanje odgovaraju¢eg postupka nabave.

Upravni odjel po zaprimanju Zahtieva za suglasnost Zupanu za pokretanje
postupka nabave, vr8i analizu predloZene nabave, kontrolira osigurana sredstva i
dodjeljuje evidencijski broj nabave te nakon ovjere proceinika Upravnog odjela isti
upuéuje Zupanu na suglasnost.

Upravni odjel duZan je odobrenu nabavu evidentirati u aplikacijskom sustavu te

uvrstiti u slijedec¢e izmjene i dopune Plana nabave.

Clanak 13.
Pravne osobe su duZne izraditi svoj plan nabave i dostaviti ga proradunski

nadleznom upravnom tijelu najkasnije do 15. sijecnja tekuce godine.
lzmjene i/ili dopune plana nabave pravne osobe dostavljaju proradunski

nadleznom upravnom tijelu u roku od 15 dana od dana dono$enja.

- Clanak 14.

Plan nabave i njegove izmjene i dopune donosi Zupan.

Plan nabave i sve njegove izmjene i dopune objavijuju se na internetskim
stranicama — profilu javne nabave Zupanije i sadrzi najmanje podatke iz &lanka 11. ove

Upute. _
- Sve izmjene i dopune Plana nabave moraju biti vidljivo naznaéene u odnosu na

osnovni Plan nabave.
Objavljeni Plan nabave ne sadrzi izuzeca iz &lanka 10. stavak 1. ove Upute.

V. PRIPREMA | PROVEDBA POSTUPKA JAVNE NABAVE
Clanak 15.
Postupci javne nabave u smislu ove Upute sastoje se od sljedeéih faza, odnosno
podfaza:
1. Pripreme postupka javne nabave i dokumentacije o nabavi
2. Provedbe postupka javne nabave



Objave odgovarajuce obavijesti u EOJN RH

Otvaranja ponuda

Pregleda i ocjene ponuda

Odluke o odabiru ili ponistenju.

Postupak javne nabave zavr§ava danom izvrénosti odluke o odabiru ili odluke o

ponistenju.

coow

Clanak 16.

U pripremi postupka javne nabave sudjeluje upravno tijelo i &lanovi stru¢nog
povjerenstva za pripremu i provedbu postupka javne nabave.

Upravno tijelo u fazi pripreme sudjeluje na naéin da prije formiranja stru¢nog
povjerenstva u pravilu provodi preliminarnu analizu tr¥ista i utvrduje tehnicke
specifikacije predmeta nabave u skladu sa ZJN 2016.

Nakon aktivnosti iz stavka 2. ovog &lanka prodelnik upravnog tijela, a vodeéi
racuna o vremenu potrebnom za pripremu i provedbu postupka, pokreée postupak
javne nabave Inicijalnim zahtjevom za pripremu postupka nabave i imenovanje ¢lanova
strunog povjerenstva (dalje u tekstu: Inicijalni zahtjev) u kojem se predlazu elementi
dokumentacije za postupak javne nabave i imenuju &lanovi stru€nog povjerenstva.

Inicijalni zahtjev se putem aplikacije upuéuje Upravnom odjelu i sadri sliedece
elemente:

- naziv predmeta nabave (iz Plana nabave),
prijedlog datuma pocetka javne nabave (planirani datum objave obavijesti u

EOJN RH),
prijedlog detaljnog opisa predmeta nabave te ovisno o vrsti predmeta nabave
(robe, radovi ili usluge) npr. tehni¢ke specifikacije, trodkovnik odnosno tender,
projektni zadatak, projekt, nacrt, obrazioZenje i dr.,
prijedlog bitnih i posebnih uvjeta za izvr§enje ugovora, mjesto isporuke, rok,
nacin i uvjeti placanja, instrumenti osiguranja, odredbe o ugovornoj kazni, ako je
primjenjivo,
- prijedlog kriterija za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta, ako je
primjenjivo,
prijedlog kriterija za odabir ponude (relativne pondere i udio pondera u %), ako
je primjenijivo,
- potreba provedbe prethodnog savjetovanja s gospodarskim subjektima, ako je
primjenjivo,
- imena Clanova struénog povjerenstva, njihovi kontakt podaci, njihove obveze i
ovlasti te imena drugih osoba koje imaju utjecaj na odlucivanje i/ili druge radnje
u vezi s postupkom javne nabave,
- izjave ¢lanova stru¢nog povjerenstva ili drugih osoba u postupku o postojanju ili
nepostojanju sukoba interesa,
- ime, prezime i potpis pro&elnika upravnog odjela te otisak sluZbenog pecata.
Upravno tijelo putem aplikacijskog sustava predaje Inicijalni zahtjev s prilozima u
elektronic¢kom obliku te Upravnom odjelu o tome Salie obavijest na e-mail:

javna.nabava@paqz.hr.

Clanak 17.
Imenovani Elanovi struénog povjerenstva zaduZeni su za struénu i zakonitu
pripremu i provedbu postupka javne nabave te sudjeluju u svim aktivnostima postupka
nabave, svaki u okviru svojih obveza i ovlasti koje se utvrduju Inicijalnim zahtjevom.
U svim postupcima javne nabave u kojima je Zupanija narucitelj, ¢lanovi struénog

povjerenstva su sluzbenici Upravnog odjela.



Inicijalnim zahtjevom se, pored &lanova strucnog povjerenstva iz stavka 2. ovog &lanka,
imenuju i ¢lanovi od kojih je najmanje jedan iz upravnog tijela i/ili pravne osobe, ako se
nabava odnosi na tu pravnu osobu, i po potrebi druge osobe koje sudjeluju u postupku
te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku javne nabave.

U pravilu, ¢lanovi struénog povjerenstva koji sudjeluju u izradi tehni¢ke
dokumentacije i troskovnika i koji ée biti odgovorni za pracenje izvr§enja ugovora il
okvirmog sporazuma, ne imenuju se za ¢&lanove struénog povjerenstva koji ¢ée

sudjelovati kod pregleda i ocjene ponuda.
Clanovi struénog povjerenstva duzni su Upravnom odjelu dostaviti potpisanu

Izjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa.

Ako tijekom provedbe postupka javne nabave nastanu okolnosti sukoba interesa
u odnosu na gospodarske subjekte ili povezane osobe u smislu ZJN 2016 ili Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, &lan
stru€nog povjerenstva u obvezi je zatraZiti izuzeée od sudjelovanja u postupku.

Clanak 18.
Clanovi struénog povjerenstva na temelju zaprimlienog Inicijalnog zahtjeva s
popratnom dokumentacijom, pristupaju aktivnostima pripreme postupka javne nabave te
se najkasnije u roku od 3 (tri) dana ogituju pro&elniku upravnog tijela o moguénosti

objave obavijesti u EOJN RH na predloZeni datum.
Nakon uskladenja i pripreme dokumentacije o nabavi sukladno ZJN 2016 te

eventualne provedbe prethodnog savjetovanja s gospodarskim subjektima, stru&no
povjerenstvo upoznaje proéelnika upravnog tiiela sa svim elementima postupka javne

nabave.
Na temelju informacije iz prethodnog stavka procelnik pokreée provedbu

postupka javne nabave Zahtjevom za provedbu postupka nabave.
Zahtjev za provedbu postupka nabave s prilozima upravno tijelo upisuje u
aplikacijski sustav te Upravnom odielu o tome 8&alie obaviiest na e-mail

javna.nabava@pgz.hr.

U slu¢aju pozitivnog oéitovanja &lanova strucnog povjerenstva iz stavka 1. ovoga
Clanka, provedba postupka javne nabave pokreée se na temelju Inicijalnog zahtjeva.

Upravni odjel odobrava Zahtjev za provedbu postupka nabave / Inicijaini zahtjev,
te prije provedbe otvara predmet nabave u aplikacijskom sustavu.

Clanak 19.
Struéno povjerenstvo predlaze Zupanu odabir ekonomski najpovoljnije ponude
ponuditelia s kojim namjerava sklopiti ugovor o javnoj nabavi, odnosno okvir_ni

sporazum ili dono$enje odluke o ponigtenju.
Ako iznos najpovoljnije valjane ponude prelazi osigurana sredstva za nabavu,

struéno povjerenstvo je obvezno od proé&elnika upravnog tijela zatraZiti obrazioZenje

mogucnosti preuzimanja obveza i sklapanja ugovora. }
U slucaju iz prethodnog stavka, obrazloZenje se Zupanu dostavija zajedno s

prijedlogom Odluke o odabiru ili Odluke o ponisteniju.
Na prijedlog Odluke o odabiru ili Odluke o ponistenju suglasnost daju pro&elnik

upravnog tijela i pro¢elnik Upravnog odjela te Odluku proslijeduju Zupanu na potpis.

Clanak 20.
Odluku o odabiru ili Odluku o ponistenju donosi Zupan sukladno ZJN 2016.

Clanak 21.
Postupanje po zZalbama u postupcima javne nabave sukladno ZJN 2016 u
nadleZnosti je Zupana, odnosno osobe koju on ovlasti.



VI. KOMUNIKACIJA | POSTUPANJE S DOKUMENTIMA
Clanak 22.

Upravna tijela, odnosno ¢&lanovi struénog povjerenstva i gospodarski subjekti u
pravilu komuniciraju i razmjenjuju podatke elektroniékim sredstvima komunikacije.

Ponude, zahtjevi za sudjelovanje te ostali dokumenti, bankarska garancija ili
odredeni predmeti kao S$to su uzorci, makete i sliéno koji se ne mogu dostaviti
elektronickim sredstvima komunikacije zaprimaju se u pisarnici putem postanske sluzbe

ili neposredno od ponuditelja.

Clanak 23.

Kada gospodarski subjekt dostavija dokumente ili predmete u smislu ¢lanka 22.
stavka 2. ove Upute putem pisarnice, referent za uredsko poslovanje Upravnog odjela
za gospodarenje imovinom i opée poslove (dalie u tekstu: referent za uredsko
poslovanje) u obvezi mu je izdati potvrdu o zaprimanju koja sadrZi najmanje podatke o
narucitelju, ponuditelju, predmetu ili grupi predmeta nabave na koji se odnosi, te datumu
i viremenu (sat, minuta i sekunda) zaprimanja.

Svaki pravodobno zaprimljen dokument ili predmet iz stavka 1. ovog é&lanka
upisuje se u Upisnik o zaprimanju ponuda.

Upisnik pripremaju i referentu za uredsko poslovanje dostavljaju &lanovi struénog
povjerenstva Upravnog odjela.

U slu¢aju kada se dostavijaju dokumenti ili predmeti iz stavka 1. ovog &lanka,
gospodarski subjekt je obvezan naznaditi, a referent za uredsko poslovanje provjeriti, na
koji postupak javne nabave se odnosi.

Na zaprimljenoj omotnici naznacuju se datum i vrijeme (sat, minuta i sekunda)

zaprimanja te redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

Clanak 24.

Upisnik o zaprimanju ponuda i zaprimliene ponude, dokumenti ili predmeti ne
smiju biti dostupni neovlastenim osobama.

Neotvorene omotnice, dokumenti ili predmeti se neposredno nakon isteka roka
za dostavu ponuda zajedno sa Upisnikom o zaprimanju predaju stru&nom povjerenstvu
u postupku otvaranja ponuda.

Ponuda, dokumenti ili predmeti pristigli nakon isteka roka za dostavu ponuda ne
upisuju se u upisnik o zaprimanju ponuda i dostavljaju se neotvoreni &lanovima
stru¢nog povjerenstva koji ih na dokaziv nacin vracaju posiljatelju, o ¢emu sastavljaju
sluZzbenu biliesku.

Vil. PRIPREMA | PROVEDBA POSTUPKA ZAJEDNICKE JAVNE NABAVE
Clanak 25.

U cilju racionalnijeg koristenja sredstava i postizanja povoljnijih uvjeta Zupanija ili
jedna od pravnih osoba moze provesti postupak zajednicke javne nabave za istovrsne
robe, radove, odnosno usluge u ime i/ili za raéun pravnih osoba, odnosno Zupanije.

Preduvjet pokretanja zajedniéke javne nabave je sklopljeni pisani sporazum koji
potpisuju Zupan i osobe oviastene za zastupanje pravnih osoba (u daljnjem tekstu:
sudionici zajednicke javne nabave) i kojim se utvrduju medusobna ovlastenja i duznosti
u zajednickom nastupanju u pripremi i provedbi postupaka javne nabave.

Sporazumom iz prethodnog stavka se Zupaniji ili jednoj od pravnih osoba daje
ovlgétenje da u ime ostalih sudionika zajednitke nabave provede postupak javne
nabave.

Postupak se pokreée Odlukom o pokretanju postupka zajedni¢ke javne nabave,
imenovanju ¢lanova struénog povjerenstva te njihove obveze i ovlasti, koju donosi
Celnik narucitelja koji priprema i provodi zajedni¢ku javnu nabavu.



Na &lanove stru€nog povjerenstva zajedni¢ke javne nabave na odgovarajuci se
nacin primjenjuju odredbe ¢lanka 17. ove Upute.

Clanak 26.

Sudionici zajednicke javne nabave planiraju postupke zajedniCke javne nabave
sukladno ¢lancima 8. - 11. ove Upute u kojem sluéaju narucitelj koji priprema i provodi
zajednicku javnu nabavu u svom planu nabave oznafava ukupnu procijenjenu
vrijednost predmeta nabave kao zbroj procijenjenih vrijednosti nabava svih sudionika
zajednicke javne nabave, a ostali sudionici u svom planu nabave ozna¢avaju iznos svog
dijela nabave.

Operativhu pripremu i provedbu postupka zajedniCke javne nabave obavlja
stru¢no povjerenstvo u suradnji s upravnim tijelom i pravnim osobama, u sklopu koje se
priprema dokumentacija o nabavi, troSkovnik, prijedlog ugovora o javnoj nabavi ili
okvirnog sporazuma te ostala dokumentacija potrebna za provedbu postupka javne
nabave.
Sudionici u postupku javne nabave tijelu koji priprema i provodi zajednitku javnu
nabavu dostavljaju izjave ¢lanova struénog povjerenstva ili drugih osoba u postupku o
postojanju ili nepostojanju sukoba interesa te ostale podatke ili dokumente potrebne za
pripremu i provedbu postupka javne nabave.

U sluéaju kada Zupanija provodi zajedni¢ku javnu nabavu u ime pravnih osoba,
upravna tijela nisu duZna postupati u skladu s odredbom &lanaka 16. stavak 3. i 18.

stavak 3. ove Upute.

Clanak 27. -
Nakon izvrénosti odluke o odabiru, naruéitelj koji priprema i provodi zajedni¢ku
javnu nabavu sklapa okvirni sporazum, a sudionici zajedni¢ke javne nabave sklapaju

ugovor o javnoj nabavi s odabranim ponuditeliem ili zajednicom ponuditelja.

Svaki sudionik u postupku zajedni¢ke nabave obvezan je za potrebe objave
podataka i izvijeS¢a voditi evidenciju o skloplienim ugovorima na temelju pojedinog
okvirnog sporazuma te ih po potrebi dostaviti naruditeliju koji priprema i provodi

zajednicku javnu nabavu.

Viil. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
- Clanak 28.
Postupak jednostavne nabave provodi se u skladu s pravilima, uvjetima i na

nacin propisan Pravilnikom i ovom Uputom.

T Clanak 29.
ProCelnik upravnog tijela odgovoran je za provedbu jednostavne nabave.
ProCelnik upravnog tijela pokre¢e postupak jednostavne nabave Odlukom o
imenovanju ovlastenih predstavnika za pripremu i provedbu jednostavne nabave (u
daljinjem tekstu: Odluka o imenovanju), kojom imenuje najmanje 3 (tri) oviastena

predstavnika.
Ovlasteni predstavnici iz stavka 1. ovog ¢&lanka ne moraju posjedovati vazeéi

certifikat u podrucju javne nabave.

Clanak 30.
Ovlasteni predstavnici u okviru svojih oviasti pripremaju i provode postupak
jednostavne nabave primjenjuju¢i odgovarajuce zakone i podzakonske propise, a

osobito:
- predlazu gospodarske subjekte kojima ée biti upuéen Poziv na dostavu

ponude,



- izraduju Poziv na dostavu ponude,

- otvaraju ponude, obavljaju pregled i ocjenu ponuda, izraduju Zapisnik o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira ponude kojim
proc¢elniku upravnog tijela prediazu odabir najpovoljnije ponude sukiladno

kriteriju za odabir ponude,
sudjeluju u ostalim aktivnostima vezanim za provedbu postupka jednostavne

nabave.

Clanak 31.

Za postupak jednostavne nabave otvara se poseban predmet sukladno
propisima koji se odnose na uredsko poslovanje, uz navodenje evidencijskog broja
nabave iz Plana nabave u nazivu predmeta, a u aplikacijskom sustavu postupak se
povezuje s Planom nabave.

Upravna tijela su duzna odmah po pokretanju postupka jednostavne nabave

otvoriti predmet nabave u aplikacijskom sustavu.

Clanak 32.

Poziv na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave potpisuje procelnik
upravnog tijela.

Ovisno o predmetu nabave, Poziv na dostavu ponude moZe sadrzavati zahtjeve i
uvjete vezane za predmet nabave, kriterije koji ée se primjenjivati za kvalitativni odabir
gospodarskog subjekta (osnhove za isklju¢enje, kriterije za odabir gospodarskog
subjekta — uvjeti sposobnosti), kriterije za odabir ponude, bitne i posebne uvjete za
izvrSenje ugovora te druge potrebne podatke, dokumente i informacije koje
gospodarskom subjektu omoguéuju izradu i dostavu ponude.

Za jednostavne nabave radova vrijednosti jednake ili ve¢e od 200.000,00 kuna
do 500.000,00 kuna u ugovoru o nabavi se od ponuditelia mora zatraZiti jamstvo za

uredno ispunjenje ugovora.

Clanak 33.

Sve zatraZzene dokumente, osim jamstva za ozbiljnost ponude koje se dostavlja u
izvorniku, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici, a neovjerenom preslikom
smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Ovlasteni predstavnici mogu od nadleZnog tijela zatraZiti provjeru dostavljenih

dokumenata.

Clanak 34.
Ponude se dostavljaju u roku i na nagin propisan Pravilnikom.
Ukoliko se ponude dostavljaju u zatvorenim omotnicama, na omotnici ponude
mora biti naznalen: naziv i adresa narucitelja, naziv i adresa ponuditelja, evidencijski
broj nabave, naziv predmeta nabave na koju se ponuda odnosi te naznaka »ne

otvaraj«. :
Postupak zaprimanja i evidentiranja ponuda odvija se sukladno &lancima 22. -

24. ove Upute.

Clanak 35.
U postupku jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda, osim ako

je drukdije odredeno Pozivom na dostavu ponuda.
Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja mora udovoljavati svim

uvjetima i zahtjevima iz Poziva na dostavu ponude.



Obavijest o odabiru ponude ili Obavijest o poniStenju postupka jednostavne
nabave donosi procelnik upravnog tijela na temelju dostavljenog prijedloga ovlastenih

predstavnika.

Clanak 36.
Na sva pitanja postupka jednostavne nabave koja nisu uredena ovom Glavom
Upute na odgovarajuéi se nacin mogu primijeniti odredbe ZJN 2016 i podzakonskih

propisa iz podrucja javne nabave.

IX. SKLAPANJE, IZVRSAVANJE | IZMJENE UGOVORA ILI OKVIRNOG
SPORAZUMA
Clanak 37.

Ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum s odabranim ponuditeljem sklapa se u
pisanom obliku u roku od 30 dana od dana izvrSnosti odluke o odabiru.

Nakon $to odluka o odabiru postane izvrSna, Upravni odjel najkasnije u roku od 7
(sedam) dana izraduje i dostavlja u elektroni¢kom obliku upravnom tijelu ili pravnoj
osobi prijedlog ugovora o javnoj nabavi, odnosno okvirnog sporazuma s prilozima (uvez
ponude, trodkovnik, specifikacije i dr.) na eventualnu doradu i dopunu podataka (klasa,
urbroj, datum sklapanja, ovladtene osoba za praéenje izvrSenja ugovora, i dr.).

Upravno tijelo dostavlja ugovor, odnosno okvirni sporazum na potpis Zupanu ili
osobi koju on ovlasti te ga potom prosljeduje odabranom ponuditelju na sklapanje, pri
¢emu vodi racuna o krajnjim rokovima utvrdenim stavkom 1. ovog &lanka i ZJN 2016.

Clanak 38.

Kod svih postupaka nabave, bilo da je rije¢ o javnoj ili jednostavnoj nabavi koji su
dovrSeni sklapanjem ugovora ili okvirnog sporazuma, upravno tijelo je duzno u roku 8
(osam) dana od dana sklapanja podatke o skloplienom ugovoru ili okvirnom sporazumu
upisati, a skenirani ugovor ili okvirni sporazum pohraniti u aplikacijski sustav te
Upravnom odjelu dostaviti jedan primjerak izvornika ugovora ili okvirnog sporazuma,
vodedi raduna o rokovima za objavljivanje obavijesti iz stavka 3. ovoga Clanka.

Ugovor, odnosno okvirni sporazum sadrzava evidencijski broj nabave iz Plana
nabave te oznaku klase i urudzbenog broja prema pravilima uredskog poslovanja, a
sastavlja se u Cetiri istovjetna primjerka od kojih svaka ugovorna strana zadrZzava po
dva primjerka.

Temeljem dostavljenog ugovora ili okvirnog sporazuma, Upravni odjel obvezan je
za svaki sklopljeni ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum poslati na objavljivanje
obavijest o dodjeli ugovora u roku od 30 dana od dana sklapanja ugovora o javnoj

nabavi ili okvirnog sporazuma.

Clanak 39.

Upravna tijela su obvezna osigurati zakonito, namjensko i svrhovito koristenje
proracunskih sredstava te su zaduZena za administrativno-tehni¢ku provedbu istih.

U svrhu kontrole ugovora o nabavi procelnik upravnog tijela imenuje osobu za
pracenje i kontrolu izvrSenja ugovora.

Osoba za praéenje i kontrolu izvrSenja ugovora o javnoj nabavi potvrduje
izvrSenje potpisom na primci, otpremnici, biljeSci, zapisniku, gradevinskom dnevniku,
gradevinskoj knjizi ili drugom odgovarajuéem dokumentu. ”

U slu€aju nedostataka, djelomiénog izvrSenja ili neizvr§enja ugovora, takva
okolnost navodi se u dokumentu. -

U svrhu pracenja kvalitete dobavljata jednostavne nabave, za svaki izvréeni
ugovor jednostavne nabave, potrebno je u aplikacijskom sustavu unijeti ocjenu kvalitete



izvr§enja ugovora odnosno dobavljaéa, u roku do 8 dana od dana konacnog izvrSenja
ugovora evidentiranog u aplikacijskom sustavu (status 80).

Osoba za pradenje i kontrolu izvr§enja ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog
sporazuma duZna je ispuniti Obrazac za kontrolu izvrenja ugovora o javnoj nabavi koji
se nakon izvréenja ugovora dostavlja Upravnom odjelu zajedno s primjerkom okoncane
situacije ili racuna.

“Upravno tijelo koje je pratilo izvr§enje ugovora o javnoj nabavi izdaje potvrde o
uredno ispunjenim ugovorima.

Clanak 40.

Upravno tijelo je obvezno kontrolirati je li izvréenje ugovora o javnoj nabavi ili
okvirnog sporazuma u skladu s uvjetima odredenima u dokumentaciji o nabavi i
odabranom ponudom.

Ugovor o javnoj nabavi smije se izmijeniti tijekom njegova trajanja bez
provodenja novog postupka javne nabave samo u skladu s odredbama ZJN 2016.
lzmjene ugovora o javnoj nabavi inicira upravno tijelo prijedlogom dodatka ugovora uz
obrazloZenje koje sadrzi: opis nabave prije i poslije izmjene, razloge izmjene sa opisom
okolnosti zbog kojih je izmijenjen ugovor, te prema potrebi, povecanje cijene
prouzrogeno uvodenjem izmjene.

“Upravno tijelo duzno je u roku od 8 (osam) dana od dana sklapanja dodatka
ugovora isti, zajedno sa obrazloZenjem iz stavka 3. ovog Clanka, dostaviti Upravnom
odjelu te dodatak ugovoru upisati u aplikacijski sustav, kada je to primjenjivo.

Upravni odjel u skladu sa ZJN 2016 objavljuje izmjene ugovora u EOJN RH.

Ako su izmjene ugovora o javnoj nabavi za vrijeme trajanja znacajne u odnosu
na sadrZaj osnovnog ugovora sukladno ZJN 2016, obvezno je provesti novi postupak

javne nabave.

X. OBJAVE | EVIDENCIJE JAVNE NABAVE
Clanak 41.

Objave o javnoj nabavi koje objavljuje Upravni odjel vrSe se na standardnim
obrascima propisanim ZJN 2016 i podzakonskim propisom.

Clanak 42. _
Evidenciju sklopljenih ugovora javne i jednostavne nabave na temelju provedenih
postupaka nabave u protekloj godini vodi Upravni odjel.
Upravni odjel je duzan do 31. oZujka svake godine izraditi izvje¢a o javnoj
nabavi za prethodnu godinu.

Clanak 43.
Upravni odjel podnosi Zupanu tromjeseéno izvjesce o izvrSenju Plana nabave.
Na zahtjev Upravnog odjela, a za potrebe izrade izvjestaja iz stavka 1. ovoga
&lanka, upravna tijela su duzna Upravnom codjelu obrazloZiti odstupanje od oznacenog
planiranog pocetka postupka iz Plana nabave te dostaviti prijedlog novog termina za

pocetak postupka.

XI. REGISTAR UGOVORA O JEDNOSTAVNOJ | JAVNOJ NABAVI TE OKVIRNIH

SPORAZUMA 3
Clanak 44.

Upravni odjel je obvezan voditi registar ugovora jednostavne nabave, ugovora o
javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te ih objaviti na internetskoj stranici — profilu javne
nabave Primorsko-goranske Zupanije.



Ovaj ¢lanak ne primjenjuje se na ugovore koji se sklapaju sukiadno propisu kojim
se ureduje javno-privatno partnerstvo i koncesije.

XIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 45.

Upravna tijela su duZna ovu Uputu kao i svaku njezinu izmjenu i dopunu dostaviti
pravnim osobama za koje su proragunski nadlezna, na daljnje postupanje.

Clanak 46.
Pravne osobe obvezne su postojece interne akte o jednostavnoj nabavi uskladiti
s odredbama ZJN 2016, Pravilnika i ove Upute, u roku od 30 dana od stupanja na

snagu ove Upute.

Clanak 47.

Obrazac Plana nabave iz &lanka 11., Zahtjev za suglasnost Zupana za
pokretanje nabave iz &lanka 13. stavak 1., Inicijalni zahtjev za pripremu postupka
nabave i imenovanje &lanova struénog povjerenstva iz ¢lanka 16. stavak 3. i Zahtjev za
provedbu postupka nabave iz ¢&lanka 18. stavak 3., Izjava ¢lanova strucnog
povjerenstva o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa iz Clanka 17. stavak 5.,
Upisnik o zaprimanju ponuda iz élanka 23. stavak 2., Odluka o imenovanju ovlastenih
predstavnika za pripremu i provedbu jednostavne nabave iz ¢lanka 29. stavak 2., Poziv
na dostavu ponude iz &lanka 32. stavak 1., Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda s prijediogom odabira ponude iz Elanka 30. stavak 1. tocka 3., Obavijest o
odabiru iz élanka 35. stavak 4., Obavijest o ponistenju iz €lanka iz ¢lanka 35. stavak 4. i
Obrazac za kontrolu izvr§enja ugovora iz ¢lanka 39. stavak 6., prilazu se kao prilog ovoj

Uputi i €ine njezin sastavni dio.

Clanak 48.

Stupanjem na snagu ove Upute, stavlja se van snage Uputa o postupanju u
nabavi robe, radova ili usluga (KLASA: 022-04/14-01/2; URBROJ: 2170/1-01-01/6-14-6)
od 20. sijeénja 2014. godine te Izmjena i dopuna Upute o postupanju u nabavi robe,
radova ili usluga (KLASA: 022-04/15-01/1; URBROJ 2170/1-01-01/6-15-6) od 12.

sije¢nja 2015. godine.

Clanak 49.
Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 022-04/17-01/14
URBROJ: 2170/1-01-01/5-17-22
Rijeka, 10. travnja 2017.

an

iha, dipl.ing.




