Na temelju ¢lanka 18. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave robe, radova i
usluga Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine" broj 5/17 i 6/23), ¢lanka 52. toCke 23.
Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine" broj 23/09, 9/13, 25/13 - pro€iséeni tekst,
5/18, 8/18 - progiséeni tekst, 2/20 i 4/21) i &lanka 25. stavka 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-
goranske zupanije (,Sluzbene novine" broj 23/14, 16/15, 3/16, 19/16 - prociSceni tekst i 16/21),
Zupan Primorsko-goranske Zupanije, dana 3. travnja 2023. godine, donio je

UPUTU
0 postupanju u nabavi roba, radova ili usluga

1.0PCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Uputom utvrduje se nacin postupanja i obveze upravnih tijela Primorsko- goranske
Zupanije (u daljnjem tekstu: upravna tijela) i, na odgovaraju¢i nacin, pravnih osoba kojima je
Primorsko-goranska Zzupanija (u daljnjem tekstu: Zupanija) osnivaé i/ili vlasnik, odnosno u kojima
Zupanija ima veéinski udio u kapitalu ili veéinsko pravo u odlugivanju (u daljnjem tekstu: pravne
osobe) u planiranju, pripremi i provedbi postupaka jednostavne i javne nabave roba, radova ili
usluga (u daljnjem tekstu: postupak nabave), sklapanju i izvrS8avanju ugovora ili okvirnog
sporazuma o nabavi, provedbi postupka sklapanja godisnjih ugovora temeljem okvirnog sporazuma
i postupaka nabave na koje se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi (,Narodne novine", broj 120/16,
114/22 - u daljnjem tekstu: ZJN 2016) te objavama, vodenju registra ugovora i izvjeStavanju.

Clanak 2.

Upravna tijela i pravne osobe obvezni su poticati trziSno natjecanje gdje god je to moguce,
osigurati jednaki tretman te transparentnost postupka svim gospodarskim subjektima koji sudjeluju
u postupcima nabave i primjenjivati odredbe ove Upute na nacin koji omogucava ucinkovitu nabavu,
te ekonomicno, svrhovito i zakonito troSenje javnih sredstava.

Clanak 3.
Pragovi za primjenu odgovarajuceg postupka javne ili jednostavne nabave utvrdeni su ZJN
2016, Pravilnikom o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trziSta u
javnoj nabavi (,Narodne novine" broj 101/17, 144/20) i Pravilnikom o provedbi postupaka
jednostavne nabave robe, radova i usluga Primorsko- goranske Zupanije (,Sluzbene novine" broj
5/17, 6/23 - u daljnjem tekstu: Pravilnik).

Clanak 4.

Pravne osobe samostalno pripremaju i provode postupke nabave za $to su im sredstva
namjenski osigurana iz vlastitih izvora Zupanije.

U postupke javnih nabava koji se financiraju iz vlastitih izvora Zupanije, pravne osobe su
duzne ukljugiti i predstavnika Zupanije kojeg imenuje procelnik nadleZnog upravnog tijela, a moze
biti ukljucen i predstavnik Upravnog odjela za proracun, financije i nabavu (u daljnjem tekstu:
Upravni odjel), uz suglasnost procelnika Upravnog odjela.

Ukoliko je pravnim osobama potrebna suglasnost osnivada za preuzimanje obveze
temeljem provedenog postupka javne nabave, obvezni su navedenu okolnost, na odgovarajuci
nacin, navesti u dokumentaciji o nabavi, odnosno u odluci o odabiru ponude.

Na zahtjev nadleznog 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.



2. PREDMET NABAVE
Clanak 5.

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

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

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

IzraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza
na dodanu vrijednost (PDV), uklju€ujuci sve opcije i moguc¢a obnavljanja ugovora.

Clanak 6.

U slu€aju potrebe za dodatnom isporukom robe, radova i/ili usluga nakon provedenog
postupka nabave i sklopljenog ugovora, ta dodatna isporuka sagledava se u cjelini sa osnovnim
ugovorom za koji je prethodno proveden postupak nabave.

Zbrojena vrijednost osnovnog ugovora iz stavka 1. ovog Clanka i vrijednost dodatne
isporuke u ukupnosti ¢ini cjelinu.

U slu€aju kada je za takve dodatne isporuke zbrojena vrijednost jednaka ili ve¢a od pragova
za primjenu ZJN 2016, postoji obveza primjene odgovarajuceg postupka javne nabave.

3. PLANIRANJE NABAVE
Clanak 7.
Postupci nabave planiraju se u skladu s pravilima propisanim ZJN 2016 i ovom Uputom, a
navode se u planu nabave koji se donosi za proracunsku ili poslovnu godinu, najkasnije u roku od
30 dana od dana donoS$enja proracuna.

Clanak 8.

Prilikom planiranja potreba za nabavom robe, radova ili usluga, upravna tijela i pravne
osobe, postujuéi minimalne rokove propisane ZJN 2016, moraju uzeti u obzir specificnost i
slozenost predmeta nabave, brojcéane oznake predmeta nabave iz Jedinstvenog rje¢nika javne
nabave (u daljnjem tekstu; CPV), mogucnost objedinjavanja istog predmeta nabave, vrijeme
potrebno za pripremu i provedbu odgovaraju¢eg postupka javne nabave te moguénost Zalbenog
postupka.

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 (u daljnjem tekstu: EOJN RH) u skladu sa ZJN 2016.

Clanak 9.
Upravna tijela su duzna u prijedlog plana nabave uvrstiti sve nabave roba, radova ili usluga
Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura, ukljucCujuci i nabave koje su izuzete
od primjene ZJN 2016, kao i planirane postupke sklapanja godiSnjih ugovora temeljem okvirnog
sporazuma.
Planirani postupci nabave u pocethom planu nabave trebaju u $to vecoj mjeri odrazavati
planirane rashode u prora¢unu za Cije izvrSenje je preduvjet provedba odredenog postupka nabave.

Clanak 10.

Upravna tijela prijedloge plana nabave za proracunsku godinu unose putem aplikacijskog
sustava Zupanijske riznice - winGPS modul nabava (u daljnjem tekstu: aplikacijski sustav) i
dostavljaju ga Upravnom odjelu putem pisarnice.

Rok za dostavu prijedloga plana nabave iz prethodnog stavka odreduje Upravni odjel.



Clanak 11.
Upravni odjel provodi stru¢nu analizu predlozenih nabava, procijenjene vrijednosti nabave
i brojéane oznake iz CPV-a te ucCestalost ponavljanja istih postupaka nabave kroz odredeno
vremensko razdoblje nakon ¢ega moze predloziti objedinjavanije istih ili slicnih predmeta nabave u
planu nabave, odnosno provedbu odgovarajuéeg postupka.
Nakon provedenih aktivnosti iz stavka 1. ovog €lanka, Upravni odjel izraduje objedinjeni
prijedlog plana nabave za proracunsku godinu.

Clanak 12.

Plan nabave sadrzi najmanje slijedece podatke:

- evidencijski broj nabave,

- naziv predmeta nabave, i grupa predmeta nabave, ako je primjenjivo (na nacin da naziv
zapocinje: ,Nabava roba..., Nabava radova... ili Nabava usluga...),

- broj¢ana oznaka predmeta nabave iz CPV-a,

- procijenjena vrijednost nabave, i grupa predmeta nabave, ako je primjenjivo (bez PDV-
a),

- vrsta postupka (javna nabava ili jednostavna nabava),

- navod ukoliko se radi o posebnom rezimu nabave,

- navod sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum,

- navod financira li se ugovor ili okvirni sporazum iz fondova EU, ako su podaci o izvoru
financiranja poznati prilikom izrade plana nabave,

- planirani pocetak postupka nabave,

- planirano trajanje ugovora ili okvirnog sporazuma,

- napomena (primjerice naznaka da se radi o zajedni¢koj javnoj nabavi, ponovljenoj nabavi
nakon ponistenja postupka, i dr.).

Clanak 13.

Izmjene i dopune plana nabave provode se po postupku za donoSenje plana nabave, a
prema rokovima koje odredi Upravni odjel.

Upravna tijela, u iznimnim slu€ajevima, mogu od Upravnog odjela zatraZiti hitne izmjene i
dopune plana nabave.

Clanak 14.

Plan nabave i njegove izmjene i dopune donosi Zupan.

Plan nabave i sve njegove izmjene i dopune objavljuju se na internetskim stranicama
Zupanije i u EOJN RH u roku od 8 dana od dana dono$enja, a sadrzi najmanje podatke iz ¢lanka
12. ove Upute.

Sve izmjene i dopune Plana nabave moraju biti vidljivo naznaene u odnosu na osnovni
plan nabave.

Objavljeni Plan nabave ne sadrzi nabave koje su izuzete od primjene ZJN 2016 kao ni
postupke sklapanja godisSnjih ugovora temeljem okvirnog sporazuma.

Obrazac Plana nabave priloZen je ovoj uputi (Prilog 1.) i €ini njen sastavni dio.

Clanak 15.

Pravne osobe su duZne izraditi svoj plan nabave, u skladu sa ¢lankom 12. ove Upute, 30
dana od donos$enja financijskog plana te isti dostaviti proraCunski nadleznom upravnom tijelu
najkasnije u roku od 15 dana od dana njegova donoSenja.

Izmjene i/ili dopune plana nabave pravne osobe dostavljaju proracunski nadleznom
upravnom tijelu najkasnije u roku od 15 dana od dana izmjene i/ili dopune plana nabave.

Clanak 16.
Ako se, iznimno, nakon donoSenja plana nabave ukaze potreba za novom nabavom koja
se mora pokrenuti prije slijedecih izmjena i dopuna plana nabave procijenjene vrijednosti jednake
ili ve€e od 2.650,00 eura, upravno tijelo u obvezi je prije pokretanja postupka nabave, pod uvjetom



da su osigurana sredstva u proradunu, putem Upravnog odjela zatraZiti od Zupana suglasnost za
pokretanje odgovarajuéeg postupka nabave.

Zahtjev za suglasnost Zupana iz stavka 1., osim podataka iz &lanka 12. stavka 1., tocki 2.-
11. ove Upute, obavezno sadrzi i podatak o osiguranim sredstva za nabavu (oznaku proracdunske
pozicije ili drugi izvor financiranja) te razloge neuvrstenja predmetnog postupka u plan nabave i
pokretanja Zurnog postupka nabave.

Upravni odjel po zaprimanju zahtjeva za suglasnost Zupana za pokretanje postupka
nabave, vrsi analizu predloZene nabave i moguénost uvrstenja u plan nabave, provjerava osigurana
sredstva i dodjeljuje evidencijski broj nabave, te nakon ovjere procelnika Upravnog odjela isti
upucuje Zupanu na suglasnost.

Upravni odjel duzan je odobreni postupak nabave evidentirati u aplikacijskom sustavu te
uvrstiti u slijedece izmjene i dopune plana nabave.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave temeljem suglasnosti Zupana iz stavka
1. ovog €lanka primjenjuju se odredbe iz ¢lanka 46. stavka 2., 3. i 6. ove Upute, osim u slu€aju iz
Clanka 8. stavka 2. toCke 3., 4. i 5. Pravilnika.

Suglasnost za pokretanje odgovarajuéeg postupka nabave ne moZze se traziti za izmjene i
dopune ve¢ planiranih postupaka nabave u usvojenom planu nabave.

Obrazac zahtjeva za suglasnost Zupana priloZen je ovoj Uputi (Prilog 2.) i &ini njen sastavni
dio.

4. PRIPREMA | PROVEDBA POSTUPKA JAVNE NABAVE

Clanak 17.

Postupak javne nabave u smislu ove Upute sastoji se od sljedecih faza, odnosno podfaza:
1. Pripreme postupka javne nabave i dokumentacije o nabavi
2. Provedbe postupka javne nabave

a. Objave odgovarajuce obavijesti u EOJN RH

b. Otvaranja ponuda

c. Pregleda i ocjene ponuda

d. Odluke o odabiru ili ponistenju
Postupak javne nabave zavrSava danom izvrSnosti odluke o odabiru ili odluke o poniStenju.

Clanak 18.

U pripremi postupka javne nabave sudjeluje upravno tijelo i €lanovi struénog povjerenstva
za pripremu i provedbu postupka javne nabave.

Upravno tijelo u fazi pripreme sudjeluje na nacin da prije imenovanja stru¢nog povjerenstva
provodi preliminarnu analizu trzista i utvrduje tehniCke specifikacije predmeta nabave u skladu sa
ZJN 2016.

U slu€aju nabave financirane iz EU fondova, upravno tijelo u obvezi je provesti analizu
trzista (istrazivanjem internet stranica ili podataka o predmetu nabave, slanjem upita gospodarskim
subjektima, te objavom na internet stranicama Zupanije i/ili provodenjem prethodnog savjetovanja
putem EOJN RH, ukoliko je primjenjivo i dr.), uz dokumentiranje provedenih aktivnosti.

Clanak 19.

Nakon aktivnosti iz ¢lanka 18. ove Upute, pro€elnik upravnog tijela, vodeéi raCuna o
vremenu potrebnom za pripremu i provedbu postupka, inicira pokretanje postupka javne nabave
Inicijalnim zahtjevom za pripremu postupka nabave (u daljnjem tekstu: Inicijalni zahtjev) u kojem se
predlazu osnovni elementi dokumentacije za postupak javne nabave, ¢lan stru¢nog povjerenstva
zaduzen za pripremu troSkovnika i tehniCkih specifikacija, ¢lan struénog povjerenstva koji ima
utjecaj na odlucivanje i/ili druge radnje u vezi s postupkom te osoba koja ¢e biti zaduzena za
pracenje i provedbu ugovora.

Inicijalni zahtjev sadrzi sljedece elemente:

- haziv predmeta nabave (iz plana nabave),



- evidencijski broj nabave,

- prijedlog datuma pocetka javne nabave (planirani datum objave obavijesti u EOJN RH),

- prijedlog planiranog pocetka izvrSavanja ugovora ili okvirnog sporazuma,

- detaljan opis predmeta nabave (vrsta kvaliteta, opseg ili koli¢ina),

- prijedlog bitnih i posebnih uvjeta za izvrSenje ugovora, mjesto isporuke, rok, nacin i uvjeti
pla¢anja,

- prijedlog kriterija za odabir ponude,

- prijedlog Clana stru¢nog povjerenstva zaduzenog za pripremu troSkovnika i tehnickih
specifikacija, prijedlog ¢lana stru¢nog povjerenstva koji ima utjecaj na odlucivanje ifili
druge radnje u vezi s postupkom, njihove obveze i ovlasti s kontakt podacima,

- prijedlog osobe upravnog tijela i/ili pravne osobe zaduzene za prethodnu kontrolu
prijedloga ugovora ili okvirnog sporazuma (opcionalno),

- ime/na osobe/a upravnog tijela i/ili pravne osobe zaduZene/ih za pracenje i provedbu
ugovora,

- ostale napomene.

Sastavni dio Inicijalnog zahtjeva &ine i sljededi prilozi:

- Troskovnik i/ili tehnicke specifikacije,

- Projektni zadatak, projekti, nacrti, obrazlozenja i drugo,

- Obrazlozenje posebnih sluajeva i okolnosti koji opravdavaju primjenu pregovarackog
postupka javne nabave bez prethodne objave

- Ostalo

Potpisani i ovjereni Inicijalni zahtjev s prilozima se dostavlja Upravhom odjelu putem
pisarnice, a preslika putem aplikacijskog sustava.

Inicijalni zahtjevi za postupke nabave iz plana nabave upucéuju se Upravnom odjelu
najkasnije do 10. prosinca godine za koju je plan nabave donesen, osim u izuzetnim slu¢ajevima
kada razlozi moraju biti opravdani i obrazlozeni u sklopu Inicijalnog zahtjeva.

Obrazac Inicijalnog zahtjeva (Prilog 3.) priloZzen je ovoj Uputi i €ini njen sastavni dio.

Clanak 20.

U roku od najvide 3 radna dana od primitka Inicijalnog zahtjeva iz ¢lanka 19. ove Upute,
pro¢elnik Upravnog odjela donosi odluku o pokretanju postupka javne nabave i imenovanju ¢lanova
struénog povjerenstva kojom se utvrduju njihove obveze i ovlasti i kojom zapocinju aktivnosti
¢lanova struénog povjerenstva u pripremi i provedbi postupka javne nabave.

Osim predlozenih ¢lanova stru¢nog povjerenstva iz Inicijalnog zahtjeva, za clanove
struénog povjerenstva u postupcima javne nabave koje provodi Zupanija, obvezno se imenuju i
sluzbenici Upravnog odjela, Pododsjeka za javnu nabavu.

Clanak 21.

Imenovani Clanovi stru¢nog povjerenstva odgovorni su za strucnu i zakonitu pripremu i
provedbu postupka javne nabave te sudjeluju u svim aktivhostima postupka nabave, svaki u okviru
svojih obveza i ovlasti koje se utvrduju odlukom o imenovanju Clanova stru¢nog povjerenstva.

Clanovi struénog povjerenstva koji sudjeluju u izradi tehniéke dokumentacije i troskovnika
ne sudjeluju u pregledu i ocjeni ponuda.

Osoba zaduZena za praéenje izvrSenja ugovora ili okvirnog sporazuma nije ¢lan stru¢nog
povjerenstva, ali mora biti imenovana od strane proCelnika upravnog tijela putem Inicijalnog
zahtjevu i navedena u ugovoru o nabavi | okvirnom sporazumu.

Clanovi struénog povjerenstva duzni su Upravnom odjelu dostaviti potpisanu lIzjavu 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 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ¢lan struénog povjerenstva u
obvezi je pisanim putem zatraziti izuzece od sudjelovanja u postupku.

Obrasci Izjave o0 postojanju ili nepostojanju sukoba interesa za ¢lana stru¢nog povjerenstva



(Prilog 5.) i za €elnika/€lana upravnog/upravljackog/nadzornog tijela narucitelja (Prilog 5a.) prilozeni
su ovoj Uputi i ¢ine njen sastavni dio.

Clanak 22.

Clanovi struénog povjerenstva na temelju odluke iz &lanka 20. stavka 1. ove Upute i
zaprimljenog Inicijalnog zahtjeva s popratnom dokumentacijom, pristupaju aktivhostima pripreme
postupka javne nabave te se najkasnije u roku od 5 radnih dana od imenovanja o ituju proCelniku
upravnog tijela o mogucnosti objave postupka u EOJN RH na predlozeni datum.

U slu€aju potrebe za izmjenama Inicijalnog zahtjeva, nakon ocitovanja ¢lanova stru¢nog
povjerenstva, upravno tijelo dostavlja zahtjev za provedbu postupka nabave (u daljnjem tekstu:
Zahtjev) u koji uvrStava potrebne izmjene/dopune Inicijalnog zahtjeva, a koji potpisuje procelnik
upravnog tijela.

Nakon dostave Zahtjeva Ciji elementi i prilozi su u skladu sa ZJN 2016, ¢lanovi stru¢nog
povjerenstva otvaraju predmet nabave u aplikacijskom sustavu i, u roku od 7 radnih dana, objavljuju
obavijest 0 nadmetanju u EOJN RH.

U slu€aju pozitivhog o€itovanja ¢lanova struénog povjerenstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka,
otvaranje predmeta nabave u aplikacijskom sustavu i objava obavijesti o nadmetanju u EOJN RH
vrSi se na temelju Inicijalnog zahtjeva, najkasnije u roku od 7 radnih dana od imenovanja ¢lanova
stru¢nog povjerenstva.

Clan/ovi struénog povjerenstva, imenovani na prijedlog progelnika upravnog tijela, duzni su,
na zahtjev proCelnika upravnog tijela, informirati ga sa svim javno objavljenim fazama i podfazama
provedbe postupka javne nabave u EOJN RH.

Sve ostale faze i podfaze provedbe postupka javne nabave su tajne sukladno ZJN 2016 .

Obrazac Zahtjeva (Prilog 4.) priloZen je ovoj Uputi i €ini njen sastavni dio.

Clanak 23.

Clanovi struénog povjerenstva predlazu odabir ekonomski najpovoljnije ponude ponuditelja
s kojim se namjerava sklopiti ugovor o javnoj nabavi, odnosno okvirni sporazum ili donoSenje odluke
0 ponistenju.

Na prijedlog odluke o odabiru ili odluke o ponistenju suglasnost daju proc€elnik upravnog
tijela koji je inicirao nabavu i proelnik Upravnog odjela.

U slucaju provedbe zajednicke javne nabave, suglasnost na prijedlog odluke o odabiru ili
odluke o ponistenju daju procelnici za potrebe ¢ijih upravnih tijela, odnosno pravnih osoba iz njihove
nadleznosti je proveden postupak nabave.

Ako iznos najpovoljnije valjane ponude prelazi osigurana sredstva za nabavu, ¢lanovi
strucnog povjerenstva su obvezni od pro€elnika upravnog tijela zatraziti obrazlozenje o moguc¢nosti
preuzimanja obveza i sklapanja ugovora koje se prilaze prijedlogu odluke o odabiru ili odluke o
ponistenju.

U slu€aju poniStenja postupka nabave i ponavljanja postupka za isti ili slian predmet
nabave, postupak nabave planira se u planu nabave pod novim evidencijskim brojem.

Clanak 24.
Odluku o odabiru ili odluku o ponistenju donosi Zupan sukladno ZJN 2016.

Clanak 25.
Postupanje po Zalbama u postupcima javne nabave sukladno ZJN 2016 u nadleznosti je
Zupana, odnosno osobe koju on ovlasti.
U slu€aju zalbe na donesenu odluku u postupku javne nabave u pripremi odgovora na zalbu
sudjeluju ¢lanovi struénog povjerenstva imenovani odlukom iz ¢lanka 20. stavka
1. ove Upute.



5. KOMUNIKACIJA | POSTUPANJE S DOKUMENTIMA U POSTUPCIMA NABAVE

Clanak 26.
Upravna tijela, odnosno ¢lanovi struénog povjerenstva i gospodarski subjekti u pravilu
komuniciraju i razmjenjuju podatke elektronickim sredstvima komunikacije.
Jamstva, garancije i ostali dokumenti te odredeni predmeti kao $to su uzorci, makete i sli¢no
koji se ne mogu dostaviti elektroni¢kim sredstvima komunikacije zaprimaju se u pisarnici.

Clanak 27.

Kada gospodarski subjekt dostavlja dokumente ili predmete u smislu ¢lanka 26. stavka 2.
ove Upute putem pisarnice, pisarnica mu je u obvezi izdati potvrdu o zaprimanju koja sadrzi
najmanje podatke o narucitelju, ponuditelju, predmetu ili grupi predmeta nabave na koji se odnosi,
te datumu i vremenu (sat, minuta i sekunda) zaprimanja.

Svaki pravodobno zaprimljen dokument ili predmet iz stavka 1. ovog &lanka upisuje se u
Upisnik o zaprimanju dokumenata i predmeta (u daljnjem tekstu: Upisnik).

Upisnik pripremaiju i pisarnici dostavljaju ¢lanovi struénog povjerenstva.

U slu€aju kada se dostavljaju dokumenti ili predmeti iz stavka 1. ovog &lanka, gospodarski
subjekt je obvezan naznaditi, a pisarnica provijeriti, na koji postupak nabave se odnosi.

Na zaprimljenoj omotnici naznacuju se datum i vrijeme (sat, minuta i sekunda) zaprimanja
te redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

Obrazac Upisnika (Prilog 6.) priloZen je ovoj Uputi i €ini njen sastavni dio.

Clanak 28.

Upisnik i dokumenti ili predmeti ne smiju biti dostupni neovlastenim osobama.

Neotvorene omotnice i dokumenti ili predmeti se neposredno nakon isteka roka za dostavu
ponuda zajedno sa Upisnikom predaju ¢lanovima stru€nom povjerenstvu u postupku otvaranja
ponuda.

Dokumenti u postupku nabave pristigli nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuju se
u Upisnik i dostavljaju se neotvoreni &lanovima struénog povjerenstva koji ih na dokaziv nacin
vracaju poSiljatelju bez odgode i isto navode u zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda ili u zapisniku
o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira ponude.

6. PRIPREMA | PROVEDBA POSTUPKA ZAJEDNICKE NABAVE

Clanak 29.

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

Preduvjet pokretanja zajednicke nabave je sklopljeni pisani sporazum koji potpisuju Zupan
i osobe ovlastene za zastupanje pravnih osoba i drugih javnih narugitelja (u daljnjem tekstu:
sudionici zajedni¢ke nabave), a koji sastavlja prevoditelj zajedniCke nabave (u daljnjem tekstu:
Sredisnje tijelo) i kojim se utvrduju medusobna ovlastenja i duznosti u zajedni¢kom nastupanju u
pripremi i provedbi postupaka nabave.

Sporazumom iz stavka 2. ovog &lanka Zupaniji ili jednoj od pravnih osoba ili drugom javnom
narucitelju daje se ovlastenje da u ime ostalih sudionika zajedniCke nabave provede postupak javne
ili jednostavne nabave.

U slugaju kada je Zupanija Sredisnje tijelo za zajedni¢ku nabavu, Zupan donosi odluku o
pokretanju postupka zajedniCke nabave i imenovanju &lanova struénog povjerenstva kojom se
utvrduju njihove obveze i ovlasti i kojom zapoc€inju aktivnosti ¢lanova struCnog povjerenstva u
pripremi i provedbi postupka zajedni¢ke nabave.

U sluéaju kada je Zupanija Sredi$nje tijelo za zajedni¢ku nabavu, uz prijedlog &lanova
struénog povjerenstva za pravne osobe iz svoje nadleznosti, pro¢elnik upravnog tijela obavezno
predlaze za €lana stru¢nog povjerenstva i sluzbenika iz upravnog tijela.



Odluku iz stavka 4. ovog ¢lanka priprema Upravni odjel.

Clanak 30.

Pripremu i provedbu postupka zajedni¢ke nabave obavljaju ¢lanovi stru€nog povjerenstva,
sukladno svojim obvezama i ovlastima.

U sklopu aktivnosti iz stavka 1. ovog &lanka utvrduju se elementi dokumentacije za
postupak zajedniCke nabave i priprema dokumentacija o nabavi ili poziv na dostavu ponude,
troSkovnik, prijedlog ugovora o nabavi ili okvirnog sporazuma te ostala dokumentacija potrebna za
provedbu postupka nabave.

U sluéaju kada je Zupanija Sredi$nje tijelo, na ¢lanove struénog povjerenstva zajednicke
nabave na odgovarajuéi se na¢in primjenjuju odredbe ¢lanka 21. ove Upute.

Clanak 31.

Sredi$nje tijelo u svom planu nabave oznacava ukupnu procijenjenu vrijednost predmeta
nabave kao zbroj procijenjenih vrijednosti nabava svih sudionika zajedniCke nabave, a ostali
sudionici u svom planu nabave oznaCavaju procijenjenu vrijednost svog dijela nabave s
napomenom da se radi o zajednickoj nabavi.

Clanak 32.

Nakon izvrsnosti odluke o odabiru, SrediSnje tijelo, u pravilu, sklapa okvirni sporazum, a
sudionici zajedni¢ke javne nabave sklapaju ugovor o javnoj nabavi temeljem okvirnog sporazuma
s odabranim ponuditeljem ili zajednicom ponuditelja.

Svaki sudionik u postupku zajednicke javne nabave obvezan je za potrebe objave podataka
i izvjeS¢a voditi evidenciju o sklopljenim ugovorima te na tromjese€noj osnovi poslati na objavu u
EOJN RH obavijest o dodjeli ugovora za sklopljene ugovore o nabavi na temelju pojedinog okvirnog
sporazuma u roku od 30 dana od dana zavrSetka svakog tromjesecja.

Sudionici u postupku zajednic¢ke jednostavne nabave obvezni su ugovor o jednostavnoj
nabavi temeljem okvirnog sporazuma objaviti u EOJN RH u svom registru ugovora u roku od 30
dana od sklapanja istog.

7. PROVEDBA OSTALIH POSTUPAKA NABAVE
7.1. Provedba projektnih natje€aja

Clanak 33.

Projektni natjeaj je postupak koji omogucéava narucitelju stjecanje, uglavnom u podrucju
prostornog planiranja, arhitekture, inZenjerstva ili obrade podataka, plana ili projekta koji je odabrao
ocjenjivacki sud nakon provedenog natjecanja s dodjelom nagrada ili bez dodjele nagrada.

Prilikom organiziranja i provedbe projektnih natjeCaja primjenjuju se pravila koja su
sukladna ZJN 2016, ovoj Uputi te odredbama posebnih zakona i zakonskih propisa ako one nisu u
suprotnosti s odredbama ZJN 2016.

7.2. Provedba postupka sklapanja godiSnjeg ugovora temeljem okvirnog sporazuma

Clanak 34.

Postupak sklapanja godiSnjeg ugovora na temelju okvirnog sporazuma, pokre¢e nadlezno
upravno tijelo dopisom Upravnom odjelu kojemu se prilaZze sva popratna dokumentacija (tehnicke
specifikacije, troskovnik i dr.).

Temeljem dostavljene dokumentacije, Upravni odjel sastavlja poziv na dostavu ponude s
uvjetima iz okvirnog sporazuma, te isti dostavlja ponuditelju iz okvirnog sporazuma.

Rok za dostavu ponuda odreduje Upravni odjel, a iznosi najmanje 5 dana od primitka poziva
na dostavu ponude.

Upravni odjel provodi pregled i ocjenu dostavljene ponude te predlaze donoSenje odluke o
odabiru ili odluke o ponistenju, koju donosi Zupan.



Temeljem odluke o odabiru i dostavljene ponude, nadlezno upravno tijelo priprema ugovor o
nabavi na temelju okvirnog sporazuma.

7.3. Sklapanje ,,In-house* ugovora

Clanak 35.

“In-house" ugovaranje predstavlja ugovorni odnos izmedu Zupanije i pravnih osoba pod
kontrolom Zupanije (npr. administrativna kontrola, kontrola u smislu aktivnosti koje se provode i
financijska kontrola), a provodi se sastavljanjem sluzbene biljeSke kojoj se prilaZzu preslike
dokumenata iz kojih je vidljivo da su kumulativno ispunjeni slijedeéi uvjeti:

1. nad pravnom osobom Zupanija obavlja kontrolu sli¢nu onoj koju provodi u svojim
upravnim tijelima,

2. pravna osoba obavlja vise od 80% svojih djelatnosti u izvrS§avanju zadataka koje joj je
povjerila Zupanija, i

3. nema izravnog udjela privatnog kapitala nad pravhom osobom, osim sudjelovanja
privatnog kapitala koje je obvezno na temelju odredaba posebnog zakona, u skladu s osnivackim
Ugovorima, a koji nema znacajke kontroliranja i blokiranja i koji ne vrsi odluc€ujuci utjecaj na tu
pravnu osobu.

U sluzbenoj biljeSci iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrduju se svi uvjeti i elementi za sklapanje
,,In-house* ugovora.

7.4. Provedba postupaka nabave na koje se ne primjenjuje ZJN 2016

Clanak 36.
Postupci nabave na koje se ne primjenjuje ZJN 2016, u pravilu se provode sukladno ¢lanku
8. stavku 2. Pravilnika.

8. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 37.
Postupak jednostavne nabave provodi se u skladu s pravilima, uvjetima i na nain propisan
Pravilnikom i ovom Uputom.

8.1. Jednostavna nabava €ija je procijenjena vrijednost manja od 2.650,00 eura

Clanak 38.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura provodi se
izdavanjem narudzbenice, odnosno sklapanjem ugovora, u pravilu, na temelju najmanje jedne ili
viSe dostavljenih ponuda.

Ponuda gospodarskog subjekta mora sadrzavati sve potrebne podatke za izradu
narudzbenice odnosno sklapanje ugovora (primjerice rok valjanosti ponude, rok i nacin isporuke i
dr.).

Narudzbenica ili poziv za sklapanje ugovora upucuje se gospodarskom subjektu, u pravilu,
elektroniCkom postom na temelju valjane ponude.

Narudzbenica se izraduje putem aplikacijskog sustava u kojem se otvara novi predmet
nabave uz obavezni unos brojéane oznake iz CPV-a koja mora biti u skladu s opisom nabave iz
narudZbenice.

NarudZbenicu prije potpisa procelnika upravnog tijela ovjerava osoba koja izradila
narudzbenicu u aplikacijskom sustavu.

Clanak 39.
U ciliju provedbe odgovaraju¢eg postupka nabave Upravni odjel duZan je poduzimati
aktivnosti u smislu poticanja jednoobraznog postupanja kod odredivanja predmeta nabave u



postupcima jednostavne nabave do 2.650,00 eura i jednom mjesecno, na intranetskoj stranici,
objavljivati podatak o kumulativnoj vrijednosti izdanih narudzbenica grupiranih po oznaci iz CPV-a
i opisima nabave na razini Zupanije.

Upravna tijela su duzna pratiti objavljene podatke iz stavka 1. ovog ¢lanka i uzimati ih u
obzir kod planiranja i provedbe svojih postupaka nabave.

8.2. Jednostavna nabava ¢ija je procijenjena vrijednost ve¢a od 2.650,00 eura

Clanak 40.

Proc€elnik upravnog tijela pokreée postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura Odlukom o pokretanju postupka jednostavne nabave i imenovanju
ovlastenih predstavnika za pripremu i provedbu postupka (u daljnjem tekstu: Odluka o imenovaniju),
kojom imenuje najmanje tri ovlastena predstavnika od kojih su najmanje dva imenovana za
provedbu postupka jednostavne nabave i najmanje jedan zaduzen za troSkovnik i tehnicke
specifikacije nabave.

Ovlasteni predstavnik zaduZen za troSkovnik i tehni¢ke specifikacije ne sudjeluje u pregledu
i ocjeni ponuda.

Osoba za pracenje realizacije ugovora ne smije biti imenovani ovlasteni predstavnik za
provedbu postupka jednostavne nabave.

Procelnik upravnog tijela moze, uz suglasnost procelnika Upravnog odjela, za ovlastenog
predstavnika za pripremu i provedbu jednostavne nabave imenovati jednog ili viSe predstavnika
Upravnog odjela, pri ¢emu navedeni sluzbenici ne mogu biti zaduzeni za izradu troSkovnika i
tehnicke specifikacije.

Ovlasteni predstavnici iz stavka 1. ovog Clanka ne moraju posjedovati vazecéi certifikat u
podrucju javne nabave.

Ovlasteni predstavnici iz stavka 1. i 3. ovog €lanka za provedbu postupaka jednostavnih
nabava u sklopu projekta sufinanciranim sredstvima Europske unije duzni su potpisati Izjave o
postojanju ili nepostojanju sukoba interesa.

Nacrt Odluke o imenovanju (Prilog 7.) priloZzen je ovoj Uputi i €ini njen sastavni dio.

Clanak 41.

Ovlasteni predstavnici iz ¢lanka 40. stavka 1. ove Upute odgovorni su, u okviru svojih

ovlasti, za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave, u sklopu kojeg:

- predlazu gospodarske subjekte kojima ¢e biti upucen 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
predlazu odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir ponude ili ponistenje
postupka nabave,

- sudjeluju u ostalim aktivhostima vezanim za provedbu postupka jednostavne nabave.

Obrazac poziva na dostavu ponude (Prilog 9.) i zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni

ponuda s prijedlogom odabira ponude (Prilog 11.) prilozeni su ovoj Uputi i ¢ine njen sastavni dio.

Clanak 42.

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 upravna tijela su duzna, odmah po pokretanju postupka jednostavne nabave, otvoriti
predmet nabave i u aplikacijskom sustavu te povezati ga s planom nabave.

Clanak 43.
Poziv na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave potpisuje pro€elnik upravnog
tijela.
Pozivu na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave obavezno se prilaze troSkovnik,



a isti moze sadrzavati zahtjeve i uvjete vezane za predmet nabave, kriterije koji ¢e se primjenjivati
za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta (osnove za iskljuCenje, 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
omogucuju izradu i dostavu ponude.

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraci od 5 dana
od dana slanja poziva na dostavu ponuda, osim u slu¢aju zurne nabave.

Za jednostavne nabave radova vrijednosti jednake ili veée od 26.540,00 eura u ugovoru o
nabavi se od ponuditelja mora zatraziti jamstvo za uredno ispunjenje ugovora.

Clanak 44.

Sve zatrazene 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.

Ukoliko su informacije ili dokumentacija koju je trebao dostaviti gospodarski subjekt
nepotpuni ili pogresni ili se takvima ¢ine ili ako nedostaju, ovlasteni predstavnici mogu, postujuci
nacela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od gospodarskih subjekata da dopune,
razjasne, upotpune ili dostave nuzne informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku.

Postupanje sukladno stavku 3. ovog &lanka ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s
kriterijem za odabir ponude ili ponudenim predmetom nabave.

Ako iznos najpovoljnije valjane ponude prelazi osigurana sredstva za nabavu, ovlasteni
predstavnici su obvezni od procelnika upravnog tijela zatraZiti obrazloZenje o moguénosti
preuzimanja obveza i sklapanja ugovora o ¢emu se navodi biljeSka u zapisniku o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira ponude.

Clanak 45.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura i
manje od 9.300,00 eura i odabir ponude provodi se na temelju zatraZzene najmanje tri ponude,
prikupliene na dokaziv nacin (elektronickom postom, putem ovlastenog pruzatelja poStanskih
usluga ili druge odgovarajuce kurirske sluzbe i dr.), osim u slu¢aju nabave iz ¢lanka 8. stavka 2.
Pravilnika.

Clanak 46.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 9.300,00 eura
provodi se, u pravilu, putem EOJN RH, pozivom na dostavu ponude najmanje tri gospodarska
subjekta, osim u slu€aju nabave iz ¢lanka 8. stavka 2. Pravilnika.

U postupku jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
26.540,00 eura ukoliko se isti provodi javhom objavom postupka jednostavne nabave u EOJN RH,
upravno tijelo je duzno poveznicu na postupak nabave u EOJN RH objaviti i na internet stranicama
Zupanije.

U postupku jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od
26.540,00 eura, ukoliko se isti planira provesti putem EOJN RH, ali ne javhom objavom postupka
jednostavne nabave, upravno tijelo je duzno na internet stranicama Zupanije, prije pokretanja
postupka nabave, u trajanju najmanje 5 dana, objaviti obavijest o namjeri provodenja postupka
jednostavne nabave.

Sastavni dio obavijesti iz stavka 3. ovog €lanka, koja se objavljuje se na obrascu (Prilog 10.)
koji je priloZzen ovoj Uputi i €ini njezin sastavni dio, je prijedlog poziva za dostavu ponuda sa svim
prilozima iz ¢lanka 43. stavka 2. ove Upute.

Na temelju obavijesti iz stavka 3. ovog ¢lanka gospodarski subjekt moze iskazati interes za
sudjelovanje u predmetnom postupku jednostavne nabave temeljem kojeg su mu ¢lanovi stru¢nog
povjerenstva za provedbu postupka jednostavne nabave duzni, putem EOJN RH, upultiti poziv za
sudjelovanje u postupku jednostavne nabave.



U postupku jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od
26.540,00 eura, koji se ne provodi putem EOJN RH, upravno tijelo je duzno poziv na dostavu
ponuda sa svim prilozima objaviti i na internetskoj stranici Zupanije.

U slucaju kada se postupak jednostavne nabave provodi putem EOJN RH uz poziv na
dostavu ponude potrebno je objaviti popratni dopis (Prilog 8.) Ciji nacrt je prilozen ovoj Uputi i €ini
njen sastavni dio.

Clanak 47.

Ukoliko se ponude dostavljaju u zatvorenim omotnicama, na omotnici ponude mora biti
naznacen: 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 26. - 28. ove
Upute.

Clanak 48.

U postupku jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda, osim ako je drukgije
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.

Clanak 49.

Ponuditelji u postupku jednostavne nabave mogu nastupiti samostalno, kao zajednica
ponuditelja i samostalno s podugovarateljima.

Zajednica ponuditelja mora dostaviti dokumente koji su trazeni temeljem poziva na dostavu
ponude sukladno ¢lanku 43. ove Upute za svakog €lana zajednice.

Ponuditelj koji namjerava dati dio ugovora o jednostavnoj nabavi u podugovor obvezan je u
ponudi navesti koji dio ugovora namjerava dati u podugovor (predmet ili koli€ina, vrijednost ili
postotni udio), podatke o podugovarateljima (naziv ili tvrtka, sjediste ili nacionalni identifikacijski
broj, broj raCuna, zakonski zastupnici podugovaratelja) i dostaviti dokumente koji su traZeni
temeljem poziva na dostavu ponude sukladno ¢lanku 43. ove Upute.

Ako se dio ugovora o jednostavnoj nabavi daje u podugovor, tada se za dio ugovora koji je
isti izvrSio neposredno pla¢a podugovaratelju (osim ako ugovaratelj dokaze da su obveze prema
podugovaratelju za taj dio ugovora ve¢ podmirene). Ugovaratelj mora svom racunu ili situaciji
priloziti racune ili situacije svojih podugovaratelja koje je prethodno potvrdio.

Clanak 50.

Obavijest 0 odabiru u predmetu jednostavne nabave ili Obavijest o poniStenju postupka
jednostavne nabave donosi proCelnik upravnog tijela na temelju dostavljenog prijedloga ovlastenih
predstavnika.

U slu€aju donoSenja Obavijesti o poniStenju postupka jednostavne nabave te ponovne
provedbe ponistenog postupka nabave, isti se provodi pod novim evidencijskim brojem nabave.

Obavijest o odabiru u predmetu jednostavne nabave ili Obavijest o poniStenju postupka
jednostavne nabave nije upravni akt. Protiv Obavijesti o odabiru u predmetu jednostavne nabave ili
ponistenju postupka jednostavne nabave nije dopusteno izjavljivanje zalbe.

Nacrti Obavijesti o odabiru (Prilog 12.) i Obavijesti o ponistenju (Prilog 13.) postupka
jednostavne nabave prilozeni su ovoj uputi i €ine njen sastavni dio.

Upravna tijela duzna su azurirati postupke objavljenih jednostavnih nabava.

Clanak 51.
Nakon dono$enja Obavijesti o odabiru u predmetu jednostavne nabave, sklapa se ugovor
0 nabawvi ili okvirni sporazum jednostavne nabave.
Okvirni sporazum jednostavne nabave moze se sklopiti u slu¢aju zajednicke nabave,
viSegodisnje nabave ili potrebe za godi$njim ugovorima.



Clanak 52.
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.

9. SKLAPANJE, IZVRSAVANJE | IZMJENE UGOVORA ILI OKVIRNOG SPORAZUMA

Clanak 53.

Ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum s odabranim ponuditeljem sklapa se u pisanom
obliku u roku od 90 dana od dana izvrSnosti odluke o odabiru.

Nakon Sto odluka o odabiru postane izvrSna, Upravni odjel najkasnije u roku od 7 radnih
dana dostavlja u elektroni¢kom obliku upravnom tijelu prijedlog ugovora o javnoj nabavi, odnosno
okvirnog sporazuma s prilozima (uvez ponude, troSkovnik, specifikacije i dr.) na eventualnu doradu
i dopunu podataka (klasa, urbroj, datum sklapanja, ovlastene osoba za pracéenje izvrSenja ugovora,
idr.).

Upravno tijelo dostavlja ugovor o javnoj nabavi, 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 54.

Kod svih postupaka nabave koji su dovrseni sklapanjem ugovora ili okvirnog sporazuma,
upravno tijelo je duzno u roku 8 dana od dana sklapanja podatke o sklopljenom 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, vodedéi racuna
o rokovima za objavljivanje obavijesti iz ¢lanka 57. stavka 2. ove Upute.

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 4 istovjetna
primjerka od kojih svaka ugovorna strana zadrZzava po 2 primjerka.

Clanak 55.

Upravna tijela su obvezna osigurati zakonito, namjensko i svrhovito koristenje proracunskih
sredstava.

U svrhu kontrole ugovora o nabavi pro€elnik upravnog tijela imenuje osobu za praéenje i
kontrolu izvrSenja ugovora na nacin utvrden u Clanku 21. stavku 3. i €lanku 40. stavku 2. ove Upute
koja je obvezna je kontrolirati da li je izvr§enje ugovora o javnoj ili jednostavnoj nabavi ili okvirnog
sporazuma u skladu s uvjetima odredenima u dokumentaciji o nabavi, pozivu na dostavu ponuda i
odabranom ponudom.

Osoba za pracenje i kontrolu izvrSenja ugovora o javnoj nabavi potvrduje izvrSenje
potpisom na primci, otpremnici, biljesci, zapisniku, gradevinskom dnevniku, gradevinskoj knjizi ili
drugom odgovaraju¢em dokumentu.

U slu€aju nedostataka, djelomi¢nog izvrSenja ili neizvrdenja ugovora, takva okolnost navodi
se u dokumentu iz stavka 6. ovog Clanka.

U svrhu pracenja kvalitete dobavljaCa jednostavne nabave, za svaki izvrSeni ugovor
jednostavne nabave, potrebno je u aplikacijskom sustavu unijeti ocjenu kvalitete izvr§enja ugovora
odnosno pruzatelja usluga, izvodaCa radova ili isporucitelja robe, u roku do 8 dana od dana
konaénog izvrSenja ugovora evidentiranog u aplikacijskom sustavu (status 80).

Osoba za pracéenje i kontrolu izvr§enja ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma
duzna je ispuniti Obrazac za kontrolu izvrSenja ugovora o javnoj nabavi koji se nakon izvrSenja
ugovora dostavlja Upravnom odjelu zajedno s primjerkom okonc€ane situacije ili raCuna te se ucitava
u Riznici uz predmetni postupak.

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

Obrazac za kontrolu izvrSenja (prilog 14.) priloZzen je ovoj Uputi i €ini njen sastavni dio.



Clanak 56.

Ugovor o nabavi smije se izmijeniti tijekom njegova trajanja bez provodenja novog postupka
nabave samo u skladu s odredbama ZJN 2016.

Izmjene ugovora o nabavi inicira upravno tijelo prijedlogom dodatka ugovora uz
obrazlozenje koje minimalno sadrzi: opis nabave prije i poslije izmjene, razloge izmjene sa opisom
okolnosti zbog kojih je izmijenjen ugovor, te prema potrebi, povecanje/smanjenje cijene
prouzro¢eno uvodenjem izmjene uz dokaze navedenog s ocitovanjem o dodatnom osiguranju
sredstava, ukoliko je primjenjivo.

Upravno tijelo duzno je u roku od 8 dana od dana sklapanja dostaviti dodatak ugovora,
zajedno sa obrazloZenjem iz stavka 2. ovog €lanka, Upravnom odjelu koji ¢e isti upisati u aplikacijski
sustav.

Upravni odjel objavljuje sve izmjene ugovora u EOJN RH sukladno ZJN 2016.

Ako su izmjene ugovora o javnoj nabavi za vrijeme trajanja zna€ajne u odnosu na sadrzaj
osnovnog ugovora sukladno ZJN 2016, obvezno je provesti novi postupak javne nabave.

10. OBJAVE, REGISTAR UGOVORA | IZVJESTAJI O NABAVI

Clanak 57.

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

Za svaki dostavljeni ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum, temeljem odredbe ¢lanka
53. stavka 1. ove Upute, Upravni odjel je obvezan poslati na objavljivanje obavijest o dodjeli ugovora
u roku od 30 dana od dana sklapanja ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma.

Upravna tijela duzna su u roku od 30 dana od sklapanja ugovora ili okvirnog sporazuma o
jednostavnoj nabavi temeljem provedenog postupka putem EOJN RH poslati obavijest o dodjeli
ugovora u EOJN RH.

Clanak 58.

Upravni odjel prati registar ugovora i okvirnih sporazuma za predmete nabave cija je
vrijednost bez PDV-a jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura (u daljnjem tekstu: Registar).

Upravna tijela su zaduzena za aZuriranje podataka u Registru za sve postupke jednostavne
nabave koji su provedeni putem EOJN RH.

Upravni odjel je zaduzen za azuriranje podataka u Registru za sve postupke nabave izuzev
onih iz stavka 2. ovog €lanka, a sukladno ZJN 2016 i podzakonskim propisima.

Upravni odjel je zaduZen za uspostavu i vodenje registra ugovora o jednostavnoj nabavi
sklopljenih temeljem &lanka 38. stavak 1. ove Upute koji se objavljuje na internet stranicama
Zupanije i azurira tromjeseéno.



Upravni odjel je duzan do 31. oZujka svake godine kontrolirati i uskladiti podatke u Registru
radi izrade godiSnjeg statistiCkog izvjeS¢a za prethodnu godinu.

Clanak 59.
Upravni odjel tromjese&no podnosi Zupanu izvjestaj o izvr§enju plana nabave.
Na zahtjev Upravnog odjela, a za potrebe izrade godidnjeg izvjeStaja, upravna tijela su
obvezna Upravnom odjelu dostaviti pisano obrazlozenje razloga odstupanja u odnosu na usvojeni
plan nabave.

12. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 60.
Upravna tijela su duzna ovu Uputu kao i svaku njezinu izmjenu i dopunu dostaviti pravnim
osobama za koje su proraunski nadleZzna, na daljnje postupanje.

Clanak 61.
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 ha snagu ove Upute.

Clanak 62.

Prilog 1. Obrazac Plana nabave iz ¢lanka 14. stavka 5., Prilog 2. Obrazac zahtjeva za
suglasnost Zupana za pokretanje nabave iz ¢lanka 16. stavka 7., Prilog 3. Obrazac Inicijalnog
zahtjeva iz ¢lanka 19. stavka 6., Prilog 4. Obrazac Zahtjeva za provedbu postupka nabave iz ¢lanka
22. stavka 7., Prilog 5. Obrazac Izjave o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa za ¢lana
struénog povjerenstva iz €lanka 21. stavka 6., Prilog 5a. Obrazac Izjave o postojanju ili nepostojanju
sukoba interesa za Celnika/Clana upravnog/upravljatkog/nadzornog tijela naruditelja iz ¢lanka 21.
stavka 6., Prilog 6. Obrazac o zaprimanju dokumenata i predmeta iz ¢lanka 27. stavka 6., Prilog 7.
Nacrt Odluke o pokretanju postupka jednostavne nabave i imenovanju ovlastenih predstavnika za
pripremu i provedbu postupka z ¢lanka 40. stavka 7., Prilog 8. Nacrt dopisa uz poziv na dostavu
ponude u postupku jednostavne nabave iz ¢lanka 46.stavka 7., Prilog 9. Obrazac poziva na dostavu
ponude iz Clanka 41. stavka 2., Prilog 10. Obrazac obavijesti o namjeri provodenja postupka
jednostavne nabave iz Clanka 46. stavka 4., Prilog 11. Obrazac Zapisnika o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda s prijedlogom odabira ponude iz ¢lanka 41. stavka 2., Prilog 12. Nacrt Obavijesti o
odabiru u predmetu jednostavne nabave iz €lanka iz ¢lanka 50. stavka 4., Prilog 13. Nacrt Obavijesti
o ponistenju postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 50. stavka 4., i Obrazac za kontrolu izvrSenja
ugovora o javnoj nabavi iz €lanka iz ¢lanka 55. stavka 8. ove Upute prilazu se ovoj Uputi i Cine
njezin sastavni dio.

Clanak 63.
Danom stupanja na snagu ove Upute prestaje vaziti Uputa o postupanju u nabavi robe,
radova ili usluga (KLASA: 022-04/19-01/1; URBROJ: 2170/1-01-01/5-19-6) od 14. sijeCnja 2019.
godine.
Clanak 64.
Ova Uputa stupa na snagu 01. svibnja 2023. godine.

KLASA: 024-01/23-01/13
URBROJ: 2170-01-01/6-23-5



Rijeka, 3. travnja 2023.




