Na temelju odredbe ¢lanka 38. Zakona o sustavu drZzavne uprave (Narodne novine broj 66/19)
te Clanaka 12.1 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/2016,
114/2022) drzavni tajnik Sredi$njeg drzavnog ureda za razvoj digitalnog drustva donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE U
SREDISNJEM DRZAVNOM UREDU ZA RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proraCunskih sredstava ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave
u SrediSnjem drZavnom uredu za razvoj digitalnog dru$tva (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe i usluga
procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 € te radova procijenjene vrijednosti manje od
66.360,00 € (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za potrebe Sredi$njeg drZzavnog ureda za
razvoj digitalnog drustva (u daljnjem tekstu: Sredi$nji drZavni ured) za koje u skladu s
odredbama Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZJN), ne postoji obveza provedbe
postupka javne nabave.

(2) Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika dijele se na:

- postupke jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 2.650,00 €, a
manja od 13.272,28 € i

- postupke jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od 13.272,28 €,
a manja od 26.540,00 € (roba/usluge)/66.540,00 € (radovi).

(3) Svi postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti od 2.650,00 € i vise moraju biti
uneseni u Plan nabave Sredi$njeg drZzavnog ureda, a sredstva osigurana u DrZavnom proraunu
Republike Hrvatske.

(4) IzraCun procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, ukljuujuéi sve
opcije 1 moguca obnavljanja ugovora, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a).

(5) U provedbi postupaka nabave robe, usluga i radova osim ovog Pravilnika, obavezno je
primjenjivati i druge vaZzeée zakonske i podzakonske propise, a koji se odnose na pojedini
predmet nabave, kao i opée/posebne akte/interne upute ovog SrediSnjeg drzavnog ureda te
temeljna nacela javne nabave utvrdena ZJN uz primjenu elektroni¢kih sredstava komunikacije.

(6) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i1 Zenski rod.

(7) Sastavni dijelovi ovog Pravilnika su obrasci za provedbu postupaka (jednostavne) nabave
koji osiguravaju ujednacenost u komunikaciji, éime se postize uéinkovitost ugovaranja te
povecava i olakSava sustav kontrola i nadzor istih.



SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuéi se nacin primjenjuju odredbe ZJN i drugih propisa koji
ureduju podrucje sukoba interesa.

PLAN NABAVE
Clanak 3.

(1) Plan nabave Sredi$njeg drzavnog ureda donosi se za svaku proraunsku godinu u skladu s
¢lankom 28. ZJN.

(2) Postupak izrade prijedloga Plana nabave pokreée voditelj Sluzbe za javnu nabavu i opée
poslove (u daljnjem tekstu: Sluzba) upucivanjem okruZnice za iskazivanje potreba svim
nositeljima planiranja s tabli¢nim obrascima i smjernicama za popunjavanje istih, a nakon
donosenja DrZzavnog prorac¢una Republike Hrvatske.

(3) Nositelji planiranja su: Kabinet drzavnog tajnika, Glavno tajnistvo i Sektori.

(4) Odgovorne osobe nositelja planiranja su: tajnik Kabineta drzavnog tajnika, glavni tajnik,
rukovoditelj Sektora.

(5) Nositelji planiranja duzni su Sluzbi u pisanom obliku dostaviti potrebe za sljedece
proracunsko razdoblje u roku koji odredi Sluzba, a koji rok ne mozZe biti kraci od 5 dana.

(6) Na temelju donesenog Drzavnog proracuna Republike Hrvatske i objedinjenog prijedloga
Plana nabave svih ustrojstvenih jedinica nositelja planiranja, Plan nabave donosi drZavni tajnik
SrediSnjeg drZzavnog ureda, a isti se objavljuje u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave
Republike Hrvatske kao i sve njegove izmjene/dopune.

(7) Ako postoje opravdani razlozi i ako su osigurana sredstva u Drzavnom proratunu Republike
Hrvatske, nositelji planiranja mogu zatraziti izmjenu i/ili dopunu Plana nabave. Prijedlog za
izmjenu 1/ili dopunu Plana nabave dostavlja se Sluzbi, uz pisano obrazloZenje traZenih izmjena
i/ili dopuna, potpisan od odgovorne osobe nositelja planiranja.

POSTUPCI NABAVA S PROCIJENJENOM VRIJEDNOSCU MANJOM OD 2.650,00 €

Clanak 4.

(1) Postupci nabava roba/radova/usluga procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 € ne unose
se u Plan nabave.

(2) Ustrojstvene jedinice Sredi$njeg drZzavnog ureda samostalno prikupljaju jednu ponudu koju
zajedno s popunjenim obrascem Zahtjeva za pokretanje nabave manje od 2.650,00 € bez PDV-
a dostavljaju Sluzbi nakon ¢ega se izdaje narudZbenica.

JEDNOSTAVNA NABAVA S PROCIJENJENOM VRIJEDNOSCU OD 2.650,00 €, A
MANJOM OD 13.272,28 €

Clanak 5.



(1) Ustrojstvene jedinice Sredi$njeg drZavnog ureda samostalno prikupljaju jednu ponudu koju
zajedno s popunjenim obrascem Zahtjeva za pokretanje jednostavne nabave od 2.650,00 €, a
manje od 13.272,28 € bez PDV-a dostavljaju Sluzbi nakon ¢ega se izdaje narudzbenica,
odnosno po potrebi izraduje se ugovor.

(2) Po potrebi mogucée je uputiti Poziv na dostavu ponuda na adrese elektroni¢ke poste vise
gospodarskih subjekata. U tom sluc¢aju postupit ¢e se prema pravilima jednostavne nabave s
procijenjenom vrijedno$¢u od 13.272,28 € do 26.539,99 € (roba/usluge)/66.539,99 € (radovi).

JEDNOSTAVNA NABAVA S PROCIJENJENOM VRIJEDNOSCU OD 13.272,28 € DO
26.539,99 €/66.539,99 €

Struéno povjerenstvo
Clanak 6.

(1) Postupke jednostavne nabave s procijenjenom vrijedno$¢u od 13.272,28 € do 26.539,99 €
(roba/usluge)/66.539,99 € (radovi) provodi struéno povjerenstvo koje je zaduzeno za zakonito
i svrhovito provodenje postupka jednostavne nabave.

(2) Zadaci struénog povjerenstva su:

- priprema i provedba postupka nabave (opis predmeta nabave/tehni¢ke specifikacije,
izrada troSkovnika, utvrdivanje uvjeta vezanih za predmet nabave te ostalih uvjeta),

- pregled 1 ocjena ponuda,

- predlaganje donoSenja Odluke o odabiru najpovoljnije ponude/Odluke o ponistenju
postupka.

(3) Odluku o imenovanju ¢lanova struénog povjerenstva, koje mora imati neparan broj, a
najmanje tri ¢lana od kojih su dva iz ustrojstvene jedinice koja pokreée postupak nabave i jedan
iz Sluzbe, donosi drzavni tajnik, odnosno osoba kojoj su prenesene ovlasti za potpisivanje
sukladno odluci drzavnog tajnika.

Poziv na dostavu ponuda
Clanak 7.

(1) Nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 13.272,28 € do 26.539,99 € za
robu/usluge, odnosno do 66.539,99 € za radove, pokrecu se dostavom Sluzbi popunjenog
obrasca Zahtjeva za pokretanje jednostavne nabave od 13.272,28 € do 26.539,99 €/66.539,99
€.

(2) Poziv na dostavu ponuda upuduje se na adresu elektroni¢ke poSte najmanje tri (3)
gospodarska subjekta, a moguce je objaviti poziv na mreZnim stranicama Sredi$njeg drzavnog
ureda i/ili u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske kroz modul
»~Jednostavne objave*.

(3) Iznimno, poziv na dostavu ponuda moze se uputiti i samo jednom gospodarskom subjektu
u opravdanim i iznimnim okolnostima (kada primjerice zbog tehnickih ili umjetnickih razloga
ili razloga povezanih sa zaStitom iskljucivih prava, izvodenje radova ili poslova, isporuku robe
ili pruZanje usluga moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt; kada je to nuzno potrebno
zbog Zumosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti; kako bi se otklonila



neposredna opasnost ili nastanak $tete za zaposlene i/ili imovinu Sredi$njeg drZavnog ureda;
kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja; kada je to
potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a povezanih funkcionalnih
ili prostornih cjelina; 1 drugi opravdani sluéajevi). U tom sludaju Zahtjev za pokretanje
jednostavne nabave od 13.272,28 € do 26.539,99 €/66.539,99 € mora sadrzavati obrazloZenje
opravdanih i iznimnih okolnosti, a SluZba ¢e zatraziti prethodnu pisanu suglasnost drZzavnog
tajnika.

Clanak 8.

(1) Poziv na dostavu ponuda sadrZi sve bitne uvjete nabave i uvjete za izvrienje
ugovora/narudzbenice, a najmanje podatke o: naruditelju, evidencijskom broju nabave, opisu
predmeta nabave i tehnickoj specifikaciji, koli€ini, troSkovnik, procijenjenoj vrijednosti
nabave, kriterijima za odabir ponude, roku/nadinw/uvjetima pla¢anja, roku/nadinu/mjestu
izvrSenja, roku valjanosti ponude, roku za dostavu ponude (datum i vrijeme), nadinu
dostavljanja ponuda i adresu elektronicke poste na koju se ponude dostavljaju, cijeni ponude,
uvjetima i zahtjevima koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traZe), kontakt osobe/ustrojstvene
jedinice zaduZene za komunikaciju s gospodarskim subjektima, obrazac ponudbenog lista.

(2) Pozivom na dostavu ponuda mogu se odrediti osnove za iskljuéenje i uvjeti sposobnosti
gospodarskih subjekata te traZiti jamstva, ovisno o sloZenosti predmeta nabave, primjenjujuéi
na odgovarajuci na¢in odredbe ZJN.

(3) Kiriterij odabira je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. U slu¢aju primjene
kriterija odabira ekonomski najpovoljnije ponude moraju biti navedeni dodatni kriteriji
temeljem kojega ¢e se ponuda bodovati (npr. kvaliteta, tehni¢ke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni trokovi, rok isporuke/izvrienja,
organizacija i kvalifikacija osoblja, jamstveni rok i dr.) te na¢in njihova bodovanja.

(4) Rok za dostavu ponude je minimalno 5 (pet) dana od dana slanja poziva za dostavu ponude
gospodarskom subjektu.

(5) Ponude se dostavljaju elektroni¢kim putem na nabava@rdd.gov.hr uz osiguranje uvjeta za
ocuvanje integriteta podataka i tajnost ponuda.

(6) Sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva (izuzev jamstva u sludaju traZenja istog)
ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici u obliku skena kao privitak elektronicke poste
isklju€ivo na adresu elektroni¢ke poste iz stavka 5. ovog ¢lanka.

(7) Ponude zaprimljene nakon roka za dostavu ponuda nece se uzeti u razmatranje te se o istome
obavjestava gospodarski subjekt.

Pregled i ocjena ponuda
Clanak 9.

(1) Po isteku roka za dostavu ponuda struéno povjerenstvo pristupa pregledu i ocjeni ponuda,
prema redoslijedu zaprimanja.

(2) Stru¢no povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva
na dostavu ponuda.



(3) O postupku pregleda i ocjene ponuda struéno povjerenstvo sastavlja zapisnik o pregledu i
ocjeni ponuda koji minimalno mora sadrzavati podatke o postupku, ponuditeljima, cijenama
ponuda, utvrdivanje da ponuda odgovara opisu predmeta nabave ili navodenje svih elemenata
u kojima ponuda odstupa od traZenog, cijenu svake ponude, rokove i ostale bitne uvjete
navedene u ponudi, prijedlog o odabiru, razloge odabira odnosno ponistenja postupka. Zapisnik
o pregledu i ocjeni ponuda potpisuju ¢lanovi stru¢nog povjerenstva.

(4) Za odabir je dovoljna jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim uvjetima iz
Poziva na dostavu ponude.

DonoSenje odluke o odabiru ili poni$tenju
Clanak 10.

(1) Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika, drzavni tajnik ili
osoba kojoj su prenesene ovlasti za potpisivanje sukladno odluci drzavnog tajnika, donosi
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude na temelju kriterija za odabir ponude ili Odluku o
ponistenju.

(2) Ako su dvije ili vi8e valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude,
odabrat ¢e se ponuda koja je zaprimljena ranije.

(3) Narucitelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave, prije ili nakon roka za
dostavu ponuda, bez posebnog pisanog obrazloZenja.

(4) Nakon odabira najpovoljnije ponude, potpisuje se ugovor ili izdaje narudZbenica koja sadrzi
sve bitne elemente ugovora.

(5) Odluku o rezultatima nabave Narucitelj dostavlja svim ponuditeljima putem elektronicke
poste.

(6) Ponuditelji nemaju pravo Zalbe u postupcima jednostavne nabave.

Pracenje izvr§enja
Clanak 11.

(1) SluZba je obvezna prije pocetka izvrSenja ugovora/narudzbenice ustrojstvenoj jedinici u
povodu Cijeg je zahtjeva proveden postupak dostaviti, putem pisarnice, potpisan
ugovor/narudzbenicu.

(2) Ustrojstvena jedinica u povodu ¢ijeg je zahtjeva proveden postupak jednostavne nabave
prati izvrSenje ugovora/narudZbenice.

(3) Pracenje izvrSenja ugovora/narudzbenice obuhvaca: izdavanje naloga/zahtjeva za
isporukom/pruzanjem usluge (po potrebi); preuzimanje i kontrolu ugovorenih kvaliteta i
koli¢ina; provjeru ispunjenja svih ugovornih zahtjeva; sastavljanje i izradu zapisnika o
preuzimanju robe/radova/usluga; ovjeravanje prate¢e dokumentacije (otpremnice, zapisnici,
sl.); preuzimanje i pohranjivanje atesta, jamstava, certifikata; reklamacije u slucajevima
nepravilne isporuke ili nepostivanje rokova; po potrebi iniciranje naplate jamstva za uredno
ispunjenje ugovora; ovjeravanje racuna; sastavljanje i ovjeravanje zapisnika o izvrSenim
uslugama/radovima/ isporucenoj robi te ispunjenje drugih ugovornih obveza.



(4) U slucaju kada pojedini ugovaratelj nije ispunio ili je neuredno ispunio ugovorne obveze,
ustrojstvena jedinica nadleZna za pracenje izvrSenja ugovora obvezna je bez odgode Sluzbi
dostaviti obavijest o neispunjenju, odnosno neurednom ispunjenju ugovornih obveza, zahtjev
za raskid ugovora i eventualnu naplatu jamstva za uredno ispunjenje ugovora (ako je traZzeno),
uz obrazlozZenje.

(5) Po izvrSenju ugovora/narudzbenice ustrojstvena jedinica koja prati izvrienje duzna je,
putem obrasca ,,Izvr§enje ugovora/narudzbenice® dostaviti Sluzbi sljedeée podatke: datum kada
Jje ugovor/narudZbenica uredno izvrSen/ispunjen u cijelosti te ukupno isplaceni iznos (s PDV-
om). Ako je iznos koji je isplaéen ugovaratelju veéi od iznosa na koji je ugovor/narudzbenica
sklopljen ili je raskinut prije isteka njegova trajanja potrebno je Sluzbi dostaviti
obrazloZenje/razloge, a sve kako bi se navedeni podaci unijeli u Registar ugovora koji se vodi
u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske.

Prijelazne i zavr$ne odredbe
Clanak 12.
(1) Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika, donose se na isti na¢in kao i ovaj Pravilnik.

(2) Ovaj Pravilnik i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objavljuje se na internet stranici
SrediS$njeg drZzavnog ureda.

(3) U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave na sva pitanja koja nisu posebno
uredena primjenjivat ¢e se odredbe ZJN i podzakonskih akata iz podru¢ja javne nabave, na
odgovaraju¢i nadin.

Clanak 13.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, stavlja se van snage Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave u Sredisnjem drZavnom uredu za razvoj digitalnog drustva, KLASA: 032-
02/19-01/03, URBROJ: 520-19-01 od 13. lipnja 2019. i Pravilnik o izmjenama pravilnika o
provedbi postupaka jednostavne nabave u Sredi$njem drzavnom uredu za razvoj digitalnog
drustva KLASA: 032-02/19-01/03, URBROJ: 520-21-02 od 22. oZujka 2021.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 011-01/23-04/03
URBROI: 520-02-02/1-23-1
Zagreb, 28. travnja 2023. godine



