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REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI INSPEKTORAT

KLASA: 406-09/19-01/6
URBROJ: 443-01-05-22-3
Zagreb, 30. prosinca 2022.

Na temelju ¢lanka 38. Zakona o sustavu drZavne uprave (,,Narodne novine“, br. 66/19) te
¢lanka 12. i &lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine* br. 120/16,
114/22; u daljnjem tekstu: ZIN) glavni drZavni inspektor donosi

UPUTU O PROVEDBI POSTUPAKA

JEDNOSTAVNE NABAVE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
trofenja proradunskih sredstava, ovom se Uputom o provedbi postupaka jednostavne nabave
(u daljnjem tekstu: Uputa) ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa
zanabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura te radova
procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za
koje sukladno odredbama ZJN ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

(2) U provedbi postupaka nabave robe, usluga i radova, osim ove Upute, obvezno je
primjenjivati i druge vaZedée zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, kojima se
ureduju podrudja povezana s pojedinim predmetom nabave, uzimajuéi u obzir temeljna naéela
javne nabave utvrdena ZIN i moguénost primjene elektroni¢kih sredstava komunikacije.

(3) Pojmovi koji se koriste u ovoj Uputi, a imaju rodno zna&enje koriste se neutralno i odnose
se jednako na mugki i Zenski rod.

(4) Na sprjetavanje sukoba interesa na odgovarajuéi nacin primjenjuju se odredbe ZJN.



DEFINICIJE I POJMOVI
Clanak 2.

(1) Nositelj predmeta nabave je ustrojstvena jedinica unutar Dr#avnog inspektorata (u
daljnjem tekstu: Inspektorat) koja ima potrebu za nabavom, odnosno drzavni sluZbenik i
namjestenik Inspektorata koji iskazuje potrebu za nabavom roba, usluga i radova.

(2) Zahtjevnica za jednostavnu nabavu (u daljnjem tekstu: Zahtjevnica) je dokument kojim se
na temelju planiranih, odnosno osiguranih financijskih sredstava traZi nabava roba, usluga i
radova. Obrazac Zahtjevnice sastavni je dio ove Upute. Prva stranica obrasca Zahtjevnice (.
Podaci o naruditelju, predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti) sadrzi podatke o
naruditelju, predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave. Druga stranica obrasca
Zahtjevnice sadrZi oSitovanje unutarnje ustrojstvene jedinice za proradun i financije o
osigutanim financijskim sredstvima unutar aktivnosti Financijskog plana (II. O¢itovanje
unutarnje ustrojstvene jedinice nadlezne za financije i proracun) i suglasnost za pokretanje
nabave (III. Odobravanje nabave).

(3) NarudZbenica je obrazac putem kojeg se obavlja jednostavna nabava. NarudZbenicu
potpisuje ovlastena osoba ili osoba opunomocena od strane ovla$tene osobe.

(4) Plan nabave je dokument uskladen s Financijskim planom u kojem su iskazane potrebe za
nabavom roba, usluga i radova za tekuéu godinu i sluZi kao temelj za planiranje postupaka

nabave.

(5) Odluka o imenovanju strudnog povjerenstva za pripremu i provedbu postupka jednostavne
nabave je dokument kojim ovlastena osoba pokreée postupak nabave roba, usluga i radova.

(6) Gospodarski subjekt je fizi¢ka ili pravna osoba, ukljudujuéi podruznicu, ili javno tijelo ili
zajednica tih osoba ili tijela, ukljudujuéi svako njihovo privremeno udruZenje, koja na trZiStu
nudi izvodenje radova ili posla, isporuku robe ili pruZanje usluga.

(7) Ponuditelj je gospodarski subjekt koji je dostavio ponudu.

(8) Narugitelj je DrZavni inspektorat Republike Hrvatske.

Clanak 3.

(1) Poslovi jednostavne nabave obuhvacéaju planiranje, pripremu, provedbu, pracenje
izvidenja i izvjedtavanje o provedenim postupcima jednostavne nabave.

(2) Jednostavna nabava planira se za svaku proradunsku godinu u Planu nabave Inspektorata.

(3) Plan nabave donosi se sukladno &lanku 28. ZIN i izraduje temeljem iskazanih potreba
unutarnjih ustrojstvenih jedinica Inspektorata za nabavom roba, usluga i radova za tekucu




godinu. Zahtjev za iskazivanje potreba za nabavom roba, usluga i radova Sluzba za nabavu
upucuje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Inspektorata.

(4) Postupak jednostavne nabave moZe se provesti samo pod uvjetom da su financijska
sredstva planirana i osigurana u drZavnom proradunu za tekuéu godinu.

(5) Nositelj predmeta nabave obvezan je pri iniciranju postupka jednostavne nabave
pridr7avati se Plana nabave, posebno u pogledu naziva predmeta nabave, procijenjene
vrijednosti nabave i planiranog pocetka nabave.

(6) Ako postoje opravdani razlozi i ako su osigurana sredstva u DrZavnom proradunu
Republike Hrvatske, unutarnje ustrojstvene jedinice Inspektorata mogu zatraZiti izmjenu i/ili
dopunu Plana nabave.

(7) Prijedlog izmjene i/ili dopune Plana nabave s obrazloZenjem dostavlja se Sluzbi za nabavu
u pisanom obliku.

(8) Plan nabave i sve njegove kasnije promjene donosi glavni drZzavni inspektor. Plan nabave
objavljuje se u Elektronitkom oglasniku javne nabave (u daljnjem tekstu: EOJN RH), a moZe
se objaviti i na internetskim stranicama Inspektorata.

Clanak 4.
ZAHTJEVNICA
(1) Postupci jednostavne nabave zapodinju podnosenjem Zahtjevnice.

(2) Zahtjevnica &ini sastavni dio ove Upute i nalazi se u prilogu iste. Zahtjevnica obavezno
sadiZi podatak o unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici koja ima potrebu za nabavom, ime i prezime
nositelja nabave, opis predmeta nabave, koli¢inu predmeta nabave, procijenjenu vrijednost
nabave bez PDV-a, mjesto isporuke/izvigenja predmeta nabave i napomene ako postoje.

(3) Zahtjevnicu potpisuju nositelj predmeta nabave, rukovoditelj unutarnje ustrojstvene
jedinice (voditelj Odjela ili voditelj Sluzbe), rukovoditelj najviSe unutarnje ustrojstvene
jedinice (nadelnik Sektora, proelnik Podruénog ureda ili pomoénik glavnog drZavnog
inspektora) te ista sadrZi podatak o mjestu i datumu potpisa.

(4) Zahtjevnica se dostavlja Sluzbi za nabavu osobno ili putem elektroni€ke poste na adresu

nabava@dirh.hr

(5) Sluzba za nabavu visi provjeru navoda iz Zahtjevnice usporedbom s Planom nabave te
dostavlja Zahtjevnicu unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici Inspektorata za proradun i financije.




(6) Unutarnja ustrojstvena jedinica Inspektorata za proradun i financije vi$i provjeru sredstava
u proradunu i ispunjava poglavlje II. Zahtjevnice.

(7) Nabavu odobrava osoba ovlatena od strane &elnika tijela svojim potpisom.

Clanak 5.
VRIJEDNOSNI PRAGOVI

(1) Vrijednosni pragovi u smislu ove Upute su sljedeéi:

e Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti nabave manje od 10.000,00 eura bez
PDV-a, i to: nabava procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura bez PDV-a i
nabava procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura bez PDV-a, a manje
od 10.000,00 eura bez PDV-a.

e Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti nabave jednake ili veée 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.

(2) Postupak jednostavne nabave za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti
manje od 10.000,00 eura bez PDV-a provodi unutarnja ustrojstvena jedinica Inspektorata koja
ima potrebu za predmetnom nabavom sukladno &lanku 6. ove Upute.

(3) Postupak jednostavne nabave za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti
jednake ili veée 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 provodi unutarnja
ustrojstvena jedinica Inspektorata nadleZna za poslove nabave (u daljnjem tekstu: SluZba za
nabavu) sukladno &lanku 7. ove Upute.

(4) U postupku ili pojedinoj fazi postupka jednostavne nabave po potrebi mogu sudjelovati i
dr¥avni sluzbenici iz drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Inspektorata.

(5) Na temelju provedenih postupaka jednostavne nabave iz ove Upute, Inspektorat moZe
izdati narudzbenicu ili sklopiti ugovor.

I1. POSTUPAK NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
MANJE OD 10.000,00 EURA bez PDV-a

Clanak 6.

(1) Postupak jednostavne nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od
10.000,00 eura bez PDV-a zapoéinje podnofenjem Zahtjevnice iz ¢lanka 4. ove Upute.




Nabava roba, usluga i radova procijenjenc vrijednosti manje od 2.650,00 cura bez PDV-
a

(2) Za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura bez
PDV-a unutarnja ustrojstvena jedinica Inspektorata koja ima potrebu za predmetnom
nabavom provodi postupak na nadin da poziv na dostavu ponude upucuje najmanje 1
(jednom) gospodarskom subjektu.

(3) Poziv na dostavu ponude $alje se gospodarskom subjektu putem elektronicke poste.

(4) Unutarnja ustrojstvena jedinica Inspektorata koja ima potrebu za predmetnom nabavom
odreduje primjereni rok za dostavu ponude i nain dostave ponude.

(5) Unutarnja ustrojstvena jedinica Inspektorata koja ima potrebu za predmetnom nabavom,
odnosno nositelj predmeta nabave dostavlja Sluzbi za nabavu Zahtjevnicu i odabranu ponudu
osobno ili putem elektronitke poste na e-mail adresu nabava@dirh.hr

(6) Nakon provjere dostavljene dokumentacije i ispunjenja svih uvjeta iz ¢lanka 4. ove Upute,
odnosno nakon odobravanja nabave, Sluzba za nabavu izraduje narudzbenicu ili ugovor i
dostavlja je odabranom ponuditelju te na znanje nositelju nabave.

Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 2.650,00 eura
bez PDV-a, a manje od 10.000,00 eura bez PDV-a

(7) Za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 2.650,00 eura
bez PDV-a, a manje od 10.000,00 eura bez PDV-a unutarnja ustrojstvena jedinica
Inspektorata koja ima potrebu za predmetnom nabavom provodi postupak na naéin da poziv
na dostavu ponude upuéuje elektronitkim putem na adrese elektronitke poste najmanje 3 (tri)
gospodarska subjekta.

(8) Iznimno, sukladno &lanku 8. ove Upute, poziv na dostavu ponude moZe se elektronikim
putem uputiti manjem broju gospodarskih subjekata.

(9) Ako u odgovoru na poziv na dostavu ponude pristigne vi§e ponuda, nositelj predmeta
nabave Sluzbi za nabavu, uz Zahtjevnicu iz &lanka 4. ove Upute, dostavlja sve zaprimljene
ponude, odnosno usporedni prikaz zaprimljenih ponuda, koji najmanje sadrZi naziv
ponuditelja i cijenu ponuda te prijedlog odabira ponude s obrazloZenjem.

(10) Ako u odgovoru na poziv na dostavu ponude pristigne jedna ponuda, nositelj predmeta
nabave SluZbi za nabavu, uz Zahtjevnicu iz &lanka 4. ove Upute, dostavlja zaprimljenu
ponudu.

(11) Nakon ispunjenja svih uvjeta iz ¢lanka 4. ove Upute, odnosno nakon odobravanja
nabave, sastavlja se ugovor ili izdaje narudZbenica.




(12) NarudZbenicu izraduje SluZba za nabavu i dostavlja je odabranom ponuditelju te na
znanje nositelju predmeta nabave.

(13) U sludaju sklapanja ugovora o nabavi, u izradi prijedloga ugovora sudjeluje nositelj
predmeta nabave i Sluzba za nabavu. SluZba za nabavu 3alje prijedlog ugovora odabranom
ponuditelju. U postupku usuglasavanja teksta ugovora s odabranim ponuditeljem sudjeluju
nositelj predmeta nabave, Sluzba za nabavu i unutarnja ustrojstvena jedinica Inspektorata
zaduZena za pravne poslove (SluZba za pravne poslove).

I1I. POSTUPAK NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE
OD 10.000,00 EURA BEZ PDV-a, A MANJE OD 26.540,00 EURA BEZ PDV-a ZA
NABAVU ROBA I USLUGA TE JEDNAKE ILI VECE OD 10.000,00 EURA BEZ PDV-
a, A MANJE OD 66.360,00 EURA BEZ PDV-a ZA NABAVU RADOVA

Clanak 7.

(1) Unutarnja ustrojstvena jedinica Inspektorata koja ima potrebu za nabavom roba i usluga
vrijednosti jednake ili veée od 10.000,00 eura bez PDV-a, a manje od 26.540,00 eura bez
PDV-a ili radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 10.000,00 eura bez PDV-a, a
manje od 66.360,00 eura bez PDV-a SluZbi za nabavu osobno ili putem elektroni¢ke poste na
e-mail adresu nabava@dirh.hr podnosi Zahtjevnicu za pokretanje postupka nabave iz €lanka
4, ove Upute, kojoj obavezno prilaze opis predmeta nabave i/ili tehnitku specifikaciju
predmeta nabave i troskovnik s nazivima/opisima stavki i koli¢inama predmeta nabave.

STRUCNO POVJERENSTVO ZA JEDNOSTAVNU NABAVU

(2) Postupak jednostavne nabave roba i usluga vrijednosti jednake ili vece od 10.000,00 eura
bez PDV-a, a manje od 26.540,00 eura bez PDV-a te radova procijenjene vrijednosti jednake
ili veée od 10.000,00 eura bez PDV-a, a manje od 66.360,00 eura bez PDV-a zapocinje
Odlukom glavnog drZavnog inspektora o imenovanju struénog povjerenstva za jednostavnu
nabavu (u daljnjem tekstu: struéno povjerenstvo).

(3) Odlukom iz stavka 2. ovog &lanka glavni drZavni inspektor imenuje struéno povjerenstvo
od minimalno 3 (tri) osobe za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave.

(4) Clanovi struénog povjerenstva obvezni su prije imenovanja u povjerenstvo potpisati Izjavu
o postojanju/nepostojanju sukoba interesa, a u svom radu duzni su pridrZzavati se nacela javne
nabave.

(5) Najmanje jedan &lan struénog povjerenstva mora posjedovati vazeéi certifikat iz javne
nabave.

(6) Clanovi struénog povjerenstva duZni su osigurati uvjete za oduvanje integriteta podataka i
tajnosti ponuda.



(7) Uz podatak o imenovanim ¢lanovima struénog povjerenstva, Odluka iz stavka 2. ovog
glanka minimalno sadri podatak o nazivu predmeta nabave i procijenjenu vrijednost nabave.

(8) Strugno povjerenstvo sastavlja Poziv na dostavu ponude sa svim potrebnim podacima koji
gospodarskom subjektu omoguéuju izradu ponude.

POZIV NA DOSTAVU PONUDE

(9) Poziv na dostavu ponude minimalno sadiZi sljedece podatke i priloge:
- naziv predmeta nabave

- procijenjena vrijednost nabave

- opis predmeta nabave / tehnitka specifikacija predmeta nabave

- koligina predmeta nabave

- navod sklapa li se ugovor ili izdaje narudZbenica

- mjesto izvr$enja predmeta nabave

- rok izvr¥enja predmeta nabave

- natin izrade i dostave ponude (putem elektronike poste ili EOJN RH)
- rok za dostavu ponuda

- kriterij za odabir ponude

- rok i nadin plaéanja

- tro§kovnik

- ponudbeni list

(10) U Pozivu na dostavu ponude mogu se, primjenjujuéi na odgovarajuéi nacin odredbe ZJN,
odrediti kriteriji za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta (osnove za iskljudenje i uvjeti
sposobnosti) te se mogu traZiti norme osiguranja kvalitete i norme upravljanja okolisem, kao i
jamstva, ovisno o sloZenosti predmeta nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.

(11) Kriterij za odabir ponude u postupku jednostavne nabave je najniZa cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda.

(12) U Pozivu na dostavu ponude mora biti naveden kriterij odabira, a u slu¢aju primjene
kriterija ekonomski najpovoljnije ponude, u Pozivu moraju biti navedeni dodatni kriteriji
temeljem kojih ée se ponuda odabirati (primjerice kvaliteta, tehnic¢ka vrijednost, esteiske i

funkcionalne znacajke, pristupacnost, rjeSenje za sve korisnike, druitvene, okoli¥ne i

inovativae znacajke te trgovanje i uvjeti trgovanja, organizacija, kvalifikacije i iskustvo
osoblja angaZiranog na izvrSenju odredenog ugovora, ako kvaliteta angaziranog osoblja
moZe znacdajno uljecati na razinu uspjesnosti izvrSenja ugovora, ili usluge nakon prodaje i
tehnicku pomoé, uvjeti isporuke kao Sto su datum isporuke, proces isporuke i rok isporuke ili
rok izvr$enjd) te njihovi relativni ponderi.

(13) Poziv na dostavu ponude potpisuje glavni drZavni inspektor.




(14) Sve dokaze traZene u Pozivu na dostavu ponude ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj
preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave, a odabrani
ponuditelj duZan je na zahtjev narugitelja dostaviti originale dokumenata na uvid.

(15) Poziv na dostavu ponude upuéuje se clektronidkim putem istoviemeno na adrese
elektronitke podte najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta ili se moZe objaviti na internetskim
stranicama Inspektorata ili u EOJN RH.

(16) Rok za dostavu ponude iznosi najmanje 5 (pet) kalendarskih dana od dana slanja Poziva
na dostavu ponude gospodarskom subjektu putem elektronitke poste ili od dana objave
Poziva na dostavu ponude na internetskim stranicama Inspektorata ili u EOJN RH. Iznimno,
rok za dostavu ponude mo¥e biti i kraéi od 5 (pet) kalendarskih dana u slu¢aju Zurnosti pod
uvjetom da je kraéi rok po ocjeni strudnog povjerenstva objektivno dovoljan za izradu i
dostavu ponuda.

(17) U Pozivu na dostavu ponude navodi se todan datum i vrijeme isteka roka za dostavu
ponude.

POSTUPAK OTVARANJA PONUDA

(18) Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponude otvaraju se nakon isteka roka za dostavu
ponude.

(19) Otvaranje ponuda u postupcima jednostavne nabave nije javno.
POSTUPAK PREGLEDA I OCJENE PONUDA

(20) Nakon otvaranja ponuda stru¢no povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude na temelju
uvjeta i zahtjeva iz Poziva na dostavu ponude.

(21) Ponuda ili dio ponude zaprimljeni nakon isteka roka za dostavu ponuda nece se
razmatrati.

(22) Ako u postupku jednostavne nabave ne pristigne niti jedna ponuda, postupak se
poni§tava. Ako nakon ponistenja postupka i dalje postoji potreba za predmetnom nabavom,
postupak se ponavlja. U sludaju ponovljenog postupka, naruditelj moZe uputiti Poziv na
dostavu ponude samo 1 (jednom) gospodarskom subjektu.

(23) O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavlja se Zapisnik o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda (u daljnjem tekstu: Zapisnik), koji minimalno mora sadrZavati
osnovne podatke o postupku nabave, broj zaprimljenih ponuda, naziv i sjediste ponuditelja,
cijene ponuda i prijedlog za donoSenje odluke o odabiru te, ako je primjenjivo, analiti¢ki
prikaz trazenih kriterija za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta i ostalih uvjeta iz Poziva
i dostavljenih dokumenata, podatke o pojasnjenju ili upotpunjavanju informacija ili



dokumentacije, podatke o zahtjevima za prihvat ispravka radunske pogreske, naziv
ponuditelja &ije ponude se odbijaju, analizu valjanih ponuda prema kriteriju za odabir ponude
i ostale relevantne podatke.

(24) Ako temeljem Poziva na dostavu ponude pristigne samo jedna ponuda koja ispunjava sve
uvjete i zahtjeve iz Poziva, Zapisnik se ne mora sastavljati.

(25) Ako su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti gospodarski subjekt
nepotpuni ili pogredni ili se takvima ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, narucitel;
moze pozvati ponuditelja da u primjerenom roku dopuni, razjasni, upotpuni ili dostavi nuzne
informacije ili dokumentaciju. Ako ponuda sadrZava radunsku pogresku, narutitelj ¢e od
ponuditelja zatraZiti prihvat ispravka radunske pogreSke.

(26) Zapisnik potpisuju &lanovi strudnog povjerenstva koji su izvidili pregled i ocjenu ponuda.
DONOSENJE ODLUKA NARUCITELJA

(27) Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda, Elanovi struénog povjerenstva predlazu
dono$enje odluke o odabiru ili odluke o ponidtenju postupka nabave.

(28) Odlukom o odabiru odabire se valjana ponuda koja je najpovoljnija prema kriteriju za
odabir ponude. Ako su dvije ili vi§e valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za
odabir ponude, naruditelj ¢e odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

(29) Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZenim uvjetima iz Poziva na dostavu ponude.

(30) Odluku o odabiru ili odluku o ponistenju postupka nabave potpisuje glavni drzavni
inspektor.

(31) Svim gospodarskim subjektima koji su sudjelovali u postupku jednostavne nabave
dostavit ée se odluka narugitelja ili obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili ponitenju
postupka nabave. Ako postoji, Zapisnik iz stavka 23. ovog ¢lanka dostavit ¢e se sudionicima
postupka nabave na zahtjev.

(32) Narugitelj zadrZava pravo ponidtiti postupak jednostavne nabave prije ili nakon isteka
roka za dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazloZenja. Naruitelj moZe ponistiti
postupak jednostavne nabave i sukladno odredbama ZJN.

(33) Na odluku o odabiru ili odluku o poni3tenju postupka jednostavne nabave nije dopustena
Zalba.



UGOVARANJE I ZAVRSETAK POSTUPKA NABAVE

(34) Narugitelj ¢e se s ponuditeljem &ija ponuda je odabrana sklopiti ugovor ili ée mu se izdati
narudZbenica.

(35) Naruditelj ¢e nakon zavietka postupka nabave ponuditeljima vratiti jamstva ako su
traZena.

(36) U sludaju opravdane potrebe za dodatnom nabavom u okviru sklopljenog ugovora ili
izdane narudZbenice temeljem provedenog postupka jednostavne nabave iz &lanka 7. ove
Upute, vrijednost ugovora ili narudZbenice moZe se uvefati za najvife 10% prvotne
vrijednosti osnovnog ugovora / narudZbenice bez PDV-a pod uvjetom da je ukupna vrijednost
ugovora / svih izdanih narudZbenica manja od pragova za primjenu ZJN.

IV. 1IZUZECA
Clanak 8.

(1) Iznimno, ovisno o pritodi predmeta nabave, razini trZi$nog natjecanja i Zurnosti nabave,
poziv na dostavu ponude moZe se elektronitkim putem uputiti samo 1 (jednom)
gospodarskom subjektu neovisno o iznosu procijenjene vrijednosti nabave, i to u sljedeéim
sludajevima:
- kada zbog tehni&kih i/ili umjetnitkih razloga povezanih sa zastitom iskljuivih prava
ili zbog posjedovanja specifiénih znanja potrebnih za izviSenje predmeta nabave
ugovor moze izviditi samo odredeni gospodarski subjekt,
- u situacijama iznimne Zurnosti uzrokovane nepredvidenim dogadajima (otklanjanje
nepostedne opasnosti ili tete za zaposlenike i/ili imovinu narugitelja, prirodne
nepogode, ukljugujuéi potres, Zurni popravei itd.).

(2) Poziv na dostavu ponude moZe se iznimno uputiti 1 (jednom) gospodarskom subjektu
neovisno o iznosu procijenjene vrijednosti jednostavne nabave i za sljede¢e predmete nabave:
- usluge prijevoda, catering, seminari, strudna literatura, knjige, &asopisi, reprezentacija,
javnobiljeznitke usluge, odvjetnidke usluge, zdravstvene usluge, hotelske usluge i
avionske karte, popravak sluzbenih automobila, odrZavanje uredaja tijekom
jamstvenog roka, bravarski radovi, dodatne usluge Sidéenja, najam tehnicke / audio
opreme, nabava protokolarnih poklona, najam dvorana, odiZavanje i 1razvoj
aplikativnih rjeSenja koristenih u informacijskom sustavu naruditelja koji nisu u
vlasnidtvu naruditelja, kao i kada u postupku nije zaprimljena nijedna ponuda te se
postupak nabave ponavlja.

(3) U sludajevima iz &lanka 8. stavka 1. i 2. ne postoji obveza imenovanja strunog
povjerenstva niti izrade Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, a nabavu provodi
ustrojstvena jedinica koja ima potrebu za predmetnom nabavom ili Sluzba za nabavu, i to na
nadin da ako je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 10.000,00 eura bez PDV-a,
ustrojstvena jedinica koja ima potrebu za predmetnom nabavom uz Zahtjevnicu dostavlja



Sluzbi za nabavu obrazloZenje za primjenu &lanka 8. ove Upute. U provedbi postupka ¢ija je
procijenjena vrijednost nabave jednaka ili veéa od 10.000,00 eura mogu se primjenjivati
pravila za provodenje postupka iz ¢lanka 6. stavka 1.-6. ove Upute.

V. PRACENJE I1ZVRSENJA I IZVJESTAVANJE

Clanak 9.

(1) Praéenje izvrienja obveza iz narudZbenica koje se izdaju i ugovora koji se sklapaju nakon
provedenog postupka jednostavne nabave obavlja unutarnja ustrojstvena jedinica koja je
imala potrebu za nabavom i koja je inicirala pokretanje postupka nabave.

(2) Pracenje izvrienja obveza, ovisno o sadrZaju narudZbenice ili ugovora, obuhvaéa:

- preuzimanje i kontrolu ugovorenih koli¢ina i kvalitete

- provjeru ispunjenja svih ugovornih zahtjeva narugitelja

- sastavljanje zapisnika o preuzimanju robe, usluge, radova

- ovjeravanje prateée dokumentacije (otpremnice, zapisnici i sl.)

- preuzimanje i pohranjivanje atesta, jamstava, certifikata i sl.

- reklamacije u sluajevima nepravilne isporuke ili nepostivanja rokova

- iniciranje naplate jamstva za uredno ispunjenje ugovora

- ovjeravanje raduna, podnoSenje zahtjeva za plaéanje sa svom popratnom dokumentacijom
- podnogenje zahtjeva za sklapanje dodatka ugovoru s obrazloZenjem.

(3) Nositelj predmeta nabave duZan je o preuzimanju robe, usluga ili radova bez odgode
obavijestiti SluZbu za nabavu dostavom odgovarajuéeg dokumenta (izdatnica, otpremnica,
zapisnik o primopredaji, zapisnik o izvr§enju usluga ili radova i sL.).

Clanak 10.

(1) Sve unutarnje ustrojstvene jedinice Inspektorata duZne su pratiti izvrenje ugovora /
narudZ?benica iz svoje nadleZnosti i obavijestiti Sluzbu za nabavu o isteku ugovora /
narudZbenice te ako postoji potreba za ponovnom nabavom, podnijeti novi zahtjev za
pokretanje postupka javne i jednostavne nabave, i to u sljedeé¢im rokovima:

- 120 dana u postupcima javne nabave velike vrijednosti
- 90 dana u postupcima javne nabave male vrijednosti
- 30 dana u postupcima jednostavne nabave iz ove Upute

prije dana isteka ugovora / narudZbenice.
(2) U sludaju kada pojedini gospodarski subjekt nije ispunio ili je neuredno ispunio ugovorne

obveze, unutarnja ustrojstvena jedinica Inspektorata nadle?na za pracenje izvrSenja
predmetnog ugovora, duZna je bez odgode Sluzbi za nabavu dostaviti obavijest o neispunjenju



ili neurednom ispunjenju ugovornih obveza, zahtjev za naplatu ugovorne kazne, zahtjev za
raskid ugovora ili zahtjev za naplatu jamstva, ako je primjenjivo, uz obrazloZenje.

(3) Za pradenje izviSenja jednostavne nabave koristi se raéunalni program za financijsko
poslovanje, a po potrebi mogu se za pratenje pojedinih predmeta nabave kreirati posebna
izvjedéa, o Semu odluduje rukovoditelj unutarnje ustrojstvene jedinice nadleZne za poslove
nabave.

Clanak 11.

Sluzba za nabavu moZe, na zahtjev natelnika Sektora za nabavu, strateSko planiranje i
upravljanje imovinom sastavljati izvje$a o izvrSenju jednostavne nabave prema vrsti nabave.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Na pitanja koja nisu uredena ovom Uputom na odgovarajuéi na¢in primjenjuju se odredbe
propisa kojima se ureduje podrudje javne nabave.

Clanak 13.

Sve izmjene i dopune ove Upute donose se na isti nadin kao i ova Uputa.

Clanak 14.

(1) Stupanjem na snagu ove Upute prestaje vaZiti Uputa o provedbi postupaka jednostavne
nabave, KLASA: 406-09/19-01/6, URBROJ: 443-01-05/21-2 od dana 29. listopada 2021.
godine.

(2) Postupci nabave zapodeti do stupanja na snagu ove Upute dovrgit ée se prema odredbama
Upute koja je bila na snazi u vrijeme njihova pokretanja.

Clanak 15.

Ova Uputa objavit ¢e se na internetskim stranicama Inspektorata, a primjenjuje se od 1.
sijednja 2023, godine.
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REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI INSPEKTORAT

Obrazac

ZAHTJEVNICA

str. 1.

1. PODACI O NARUCITELJU, PREDMETU NABAVE I PROCIJENJENOJ

VRIJEDNOSTI

Unutarnja ustrojstvena
jedinica naruditelja:

Ime i prezime nositelja
predmeta nabave:

Opis predmeta nabave
(ukljucujuéi koli¢ine):

Procijenjena vrijednost
(bez PDV-a):

Mjesto
isporuke/izvrienja:

Napomena:

Potpis

Mjesto i datum

Nositelja predmeta nabave:

Rukovoditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice:

Rukovoditelja najvise
unutarnje ustrojstvene jedinice
(nadelnik sektora):




m REPUBLIKA HRVATSKA .
:::.' DRZAVNI INSPEKTORAT Obrazac
. A
'8 [ PODACI O RASPOLOZIVOSTI I REZERVIRANJU 2
SREDSTAVA b

IL. OCITOVANJE UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE NADLEZNE ZA
FINANCIJE I PRORACUN

Sredstva su osigurana unutar
altivnosti:

Na stavci Finaneijskog plana:

Mjesto i datum:

Potpis odgovorne osobe:

III. ODOBRAVANJE NABAVE
Mjesto i datum

Zagreb,

Po ovladtenju glavnog drzavnog inspektora

Ime i prezime




