Ucenicki dom Hrvatski uditeljski konvikt
Zagreb, Klaiceva 56

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

Zagreb, 2026.




Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, br. 120/16., 114/22.,
48/26.) 1 clanka 23. Statuta Ucenickog doma Hrvatski uciteljski konvikt, Domski odbor
Ucenickog doma Hrvatski uciteljski konvikt na . sjednici odrzanoj
2026. godine donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se postupak nabave roba, usluga i radova za potrebe Ucenickog doma Hrvatski uciteljski
konvikt kao Narucitelja (u daljnjem tekstu: Narucitelj) za koje ne postoji obveza provedbe
postupaka javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi, odnosno ¢ija je
procijenjena vrijednost nabave manja od 50.000,00 EUR, bez PDV-a, za robu i usluge te
provedbu projektnih natjecaja, odnosno manja od 100.000,00 EUR, bez PDV-a, za radove (u
daljnjem tekstu: jednostavna nabava).

(2) Komunikacija i svaka druga razmjena informacija izmedu Narulitelja 1 gospodarskih
subjekta te ostalih dionika u postupku nabave obavlja se na dokaziv nacin, putem Elektroni¢kog
oglasnika javne nabave Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: EOJN RH), putem elektronicke
poste, putem poste ili osobne dostave pri ¢emu se prednost daje primjeni elektronickih sredstava
komunikacije.

(3) U provedbi postupaka jednostavne nabave, osim propisanog ovim Pravilnikom, na
odgovaraju¢i nacin primjenjuju se odredbe posebnih propisa odnosno vaze¢ih zakonskih i
podzakonskih propisa, a koji se odnose na pojedini predmet nabave u smislu posebnog zakona,
kao 1 odredbe primjenjivih op¢ih i posebnih akata Narucitelja.

Clanak 2.

(1) U provedbi postupaka nabave iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika, Narucitelj je obvezan poStovati
temeljna nacela javne nabave, odnosno nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog
nastana i nacelo slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao Sto su nacelo
trziSnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog
priznavanja, nacelo razmjernosti, nacelo transparentnosti kao i ostala primjenjiva nacela.

(2) Narucitelj je u provedbi postupaka jednostavne nabave duzan postupati paznjom dobrog
gospodarstvenika u svrhu zakonitog, namjenskog 1 svrhovitog troSenja proracunskih sredstava.



Clanak 3.

(1) Narucitelj se u provedbi postupaka jednostavne nabave obvezuje poduzimati sve prikladne
mjere o prepoznavanju, sprjecavanju i uklanjanju sukoba interesa, te u tu svrhu postupa sukladno
odredbama ¢lanaka 75. do 83. Zakona o javnoj nabavi.

PRIPREMNE AKTIVNOSTI POSTUPAKA NABAVE
Clanak 4.

(1) Narucitelj planira nabavu roba, usluga i radova u skladu s potrebama za obavljanje odgojno-
obrazovne djelatnosti, odnosno djelatnosti upisanih u sudski registar te u skladu s raspolozivim
financijskim sredstvima.

(2) Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Narucitelja, izuzev
predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od 5.000,00 EUR, bez PDV-a.

(3) Prilikom planiranja nabave Naruditelj uzima u obzir procijenjenu vrijednost nabave,
planirano razdoblje provedbe nabave, potrebe za istovrsnim robama, uslugama ili radovima
tijekom kalendarske godine.

(4) Ako tijekom godine nastane potreba za nabavom koja nije bila planirana, postupak se moze
provesti nakon odgovarajuc¢e izmjene ili dopune Plana nabave, osim kada posebnim propisom
nije druk¢ije odredeno.

(5) Planiranje nabave provodi se na nacin koji omogucuje u€inkovito 1 racionalno koriStenje
sredstava te sprjeCavanje neopravdanog dijeljenja predmeta nabave.

Clanak 5.

(1) Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

(2) Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

(3) Procijenjena vrijednost nabave odreduje se prije pokretanja postupka bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV-a).

(4) Pri odredivanju procijenjene vrijednosti uzima se u obzir ukupna vrijednost svih istovrsnih
roba, radova ili usluga koje se planiraju nabaviti tijekom razdoblja za koje se nabava provodi.

(5) Nije dopusteno umjetno dijeliti predmet nabave radi izbjegavanja primjene Zakona ili ovoga
Pravilnika.



Clanak 6.

(1) Prije pokretanja postupka jednostavne nabave Narucitelj moze provesti analizu trziSta radi
utvrdivanja procijenjene vrijednosti nabave, dostupnosti robe, usluga ili radova na trzistu te
pripreme dokumentacije o nabavi.

(2) Za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti vece od 25.000,00 eura te za nabavu radova
procijenjene vrijednosti vece od 45.000,00 eura Narucitelj u pravilu provodi analizu trzista prije
pokretanja postupka jednostavne nabave.

(3) Analiza trzista moze ukljucivati osobito prikupljanje informacija o trziSnim cijenama, pregled
javno dostupnih kataloga, cjenika 1 internetskih stranica, prikupljanje informacija od
gospodarskih subjekata, koriStenjem podataka iz prethodno provedenih postupaka nabave, javno
dostupnih registara ugovora ili drugih relevantnih izvora.

(4) Podaci prikupljeni analizom trziSta dokumentiraju se u biljesci ili drugom odgovaraju¢em
dokumentu koji se prilaze dokumentaciji postupka jednostavne nabave.

Clanak 7.

(1) Vrijednosni pragovi u smislu ovog Pravilnika su sljede¢i:

= Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 5.000,00 EUR, bez PDV-
a

= Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 5.000,00 EUR,
bez PDV-a

= Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vece od 15.000,00 EUR, bez PDV-a

= Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vece od 25.000,00 EUR, bez PDV-a
za nabavu roba i1 usluga

= Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti ve¢e od 45.000,00 EUR, bez PDV-a
za nabavu radova

Clanak 8.

(1) Pripremu 1 provedbu postupaka jednostavne nabave koji se provode putem Modula
jednostavne nabave provodi Stru¢no povjerenstvo Narucitelja od najmanje dva clana koje
odlukom imenuje ravnatelj.

(2) Clanovi struénog povjerenstva ne moraju biti zaposlenici Narugitelja.

(3) Clanovi struénog povjerenstva pripremaju i provode postupak jednostavne nabave, a osobito
pripremaju dokumentaciju o nabavi, pregledavaju i ocjenjuju ponude, sastavljaju zapisnik,
predlazu donoSenje odluke o odabiru ili poniStenju, sve u skladu s obvezama iz predmetne
Odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva.



PROVEDBA POSTUPAKA NABAVE PREMA VRIJEDNOSNIM PRAGOVIMA
Clanak 9.

(1) Kod nabave robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 5.000,00 EUR, bez
PDV-a, Narucitelj ¢e traziti najmanje jednu (1) ponudu, dok sam broj ponuda ovisi o slozenosti
predmeta nabave.

(2) Komunikacija izmedu Narucitelja 1 gospodarskih subjekata se vrsi putem e-poste.
Clanak 10.

(1) Kod nabave robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 5.000,00 EUR,
a manje ili jednake 15.000,00 EUR, bez PDV-a, Narucitelj ¢e traZiti najmanje tri (3) ponude, dok
sam broj ponuda ovisi o sloZenosti predmeta nabave. Komunikacija izmedu Narucitelja 1
gospodarskih subjekata se vrsi putem e-poste ili putem EOJN RH.

(2) Iznimno, iz razloga Zzurnosti ili drugih detaljno obrazlozenih i opravdanih razloga, ako
realizaciju predmeta nabave najudinkovitije moze izvrsiti odredeni gospodarski subjekt,
Narucitelj moze traziti ponudu samo od tog gospodarskog subjekta.

(3) Ukoliko se Poziv na dostavu ponude vr$i putem e-poste, isti se upucuje na nacin koji
omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (potvrda e-poStom,
dostavnica, povratnica, izvjes$¢e o uspjeSnom slanju i sl.).

Clanak 11.

(1) Za nabavu roba 1 usluga procijenjene vrijednosti vec¢e od 15.000,00 EUR, a manje ili jednake
od 25.000,00 EUR bez PDV-a, te za nabavu radova procijenjene vrijednosti vec¢e od 15.000,00
EUR, a manje ili jednake od 45.000,00 EUR bez PDV-a, Naruditelj provodi postupak
jednostavne nabave putem modula EOJN RH pri ¢emu Narucitelj slobodno bira vrstu postupka 1
to:

=  putem poziva odabranim gospodarskim subjektima ili
=  putem javne objave poziva.

(2) Poziv se u slucaju iz prethodnog stavka ovog ¢lanka $alje prema najmanje tri (3) gospodarska
subjekta, dok sam broj gospodarskih subjekata ovisi o slozenosti predmeta nabave.

(3) Iznimno, iz razloga Zurnosti ili drugih detaljno obrazloZenih i opravdanih razloga, ako
realizaciju predmeta nabave najucinkovitije moze izvrSiti odredeni gospodarski subjekt,

Narucitelj moze traziti ponudu samo od tog gospodarskog subjekta.

(4) Sva komunikacija izmedu Narucitelja 1 gospodarskih subjekata, u okviru ovog ¢lanka, se vrsi
putem modula EOJN RH.
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Clanak 12.

(1) Za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti ve¢e od 25.000,00 EUR bez PDV-a, te za
nabavu radova procijenjene vrijednosti veée od 45.000,00 EUR bez PDV-a, a do pragova javne
nabave iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika, Naruditelj provodi postupak jednostavne nabave putem
modula EOJN RH i1 to putem javne objave poziva.

(2) Sva komunikacija izmedu Narucitelja 1 gospodarskih subjekata, u okviru ovog ¢lanka, se vrsi
putem EOJN.
Clanak 13.

(1) Iznimno od ¢lanka 13. ovog Pravilnika, Narucitelj nije obvezan provesti javnu objavu putem
modula EOJN RH vec¢ se isti provodi sukladno ¢lanku 12. ovoga Pravilnika:

a) ako nije podnesena nijedna ponuda ili nijedna valjana ponuda u prethodno provedenom
postupku jednostavne nabave, pod uvjetom da pocetni ugovorni uvjeti nisu bitno izmijenjeni
b) ako zbog objektivnih razloga predmet nabave moze izvrSiti, isporuciti ili pruziti samo
odredeni gospodarski subjekt, i to:
» ako je predmet nabave stvaranje ili stjecanje jedinstvenog umjetnickog djela ili
umjetnicke izvedbe
» ako iz tehniCkih razloga predmet nabave moze isporuciti samo odredeni gospodarski
subjekt ili
= ako je to nuzno radi zastite iskljucivih prava, ukljucujuéi prava intelektualnog vlasnistva
c) ako postoji iznimna zurnost uzrokovana dogadajima koje narucitelj nije mogao predvidjeti niti
na njih utjecati.

(2) Razlozi za primjenu iznimke iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka moraju biti jasno navedeni 1
obrazloZeni u dokumentaciji postupka i objavi jednostavne nabave u modulu EOJN RH.

OPCI UVJETI U POSTUPCIMA
Clanak 14.

(1) Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati sve podatke potrebne gospodarskim subjektima za
dostavu valjane 1 usporedive ponude.

(2) Poziv za dostavu ponuda obvezno sadrzi: podatke o Narucitelju (naziv, sjediSte, OIB, osoba
zaduzena za kontakt), evidencijski broj nabave, vrstu postupka, procijenjenu vrijednost nabave,
opis, koli¢inu i tehnicke specifikacije predmeta nabave (troskovnik), rok za dostavu ponude,
mjesto 1 rok izvrSenja te kriterij za odabir.

(3) Kiriterij odabir ponude mogu biti najniza cijena valjane ponude ili ekonomski najpovoljnija
ponuda. U okviru cijene Narucitelj usporeduje cijene ponuda bez PDV-a. Podaci o kriteriju
odabira navode se u Pozivu na dostavu ponude.



(4) Narucitelj u Pozivu na dostavu ponude moze odrediti osnove za isklju¢enje 1 uvjete
sposobnosti ponuditelja.

(5) Naruditelj moze od gospodarskih subjekata zahtijevati dostavu jamstva za ozbiljnost ponude,
u iznosu ne veéem od 3% procijenjene vrijednosti nabave, kao i druga jamstva definirana
¢lankom 214. Zakona o javnoj nabavi. Narucitelj je obvezan vratiti ponuditeljima dostavljeno
jamstvo nakon zavrSetka postupka jednostavne nabave ili istekom ugovora, ovisno o kojem se
jamstvu radi, a presliku jamstva pohraniti.

(6) Narucitelj u postupcima jednostavne nabave moze odrediti predmete nabave kao i dati
prednost proizvodima i uslugama koji imaju vecu vrijednost u pogledu zelene nabave te
energetski uc¢inkovite nabave.

(7) U postupcima u kojima je to primjenjivo, Narucitelj je u Pozivu za dostavu ponuda obvezan
odrediti uvjete pristupa podacima i informacije o mjerama sukladno propisima o kibernetickoj
sigurnosti.

ROKOVI DOSTAVE PONUDA
Clanak 15.

(1) Rok za dostavu ponuda odreduje Narucitelj u pozivu na dostavu ponuda, uzimajuci u obzir
slozenost predmeta nabave 1 vrijeme potrebno za izradu ponude.

(2) Rok za dostavu ponude za nabavu robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od
5.000,00 EUR bez PDV-a, odreduje se kao primjenjivi rok, §to ovisi o Zurnosti i predmetu
nabave, a moZze iznositi i minimalno jedan (1) radni dan od slanja Poziva na dostavu ponuda.

(3) Minimalni rok za dostavu ponuda za nabavu robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti
jednake ili vece od 5.000,00 EUR, a manje ili jednake 15.000,00 EUR bez PDV-a, iznosi tri (3)

radna dana od dana slanja Poziva na dostavu ponuda.

(4) Rok za dostavu ponuda za nabavu robe, usluga i radova procijenjene vece od 15.000,00 EUR,
bez PDV-a, iznosi minimalno sedam (7) dana od dana slanja Poziva na dostavu ponuda.

(5) Iz razloga iznimne Zurnosti, Narucitelj moZe odrediti i kra¢i rok za dostavu ponuda.

(6) Ako tijekom postupka dode do bitne izmjene dokumentacije o nabavi, rok za dostavu ponuda
produzit ¢e se kako bi gospodarski subjekti imali dovoljno vremena za izradu ponuda.

Clanak 16.
(1) Nacin dostave ponude odreduje se u pozivu za dostavu ponude.

(2) Ponude se dostavljaju Narucitelju putem elektronicke poSte naznacene u pozivu za dostavu
ponuda ili putem modula jednostavne nabave.



(3) U postupcima koji se provode putem modula jednostavne nabave EOJN RH ponude se
dostavljaju isklju¢ivo putem toga sustava.

(4) Ponude zaprimljene nakon roka za dostavu ponuda nece se razmatrati.
Clanak 17.

(1) Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se nakon isteka roka za dostavu
ponuda.

(2) Otvaranje ponuda nije javno.

(3) Ako je zaprimljeno viSe ponuda ili je postupak proveden u modulu jednostavne nabave, o
pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik.

(4) U postupcima nabave procijenjene vrijednosti ve¢e od 15.000,00 EUR, bez PDV-a, stru¢no
povjerenstvo Narucitelja vrsi pregled i ocjenu ponuda temeljem uvjeta i zahtjeva iz Poziva na
dostavu ponuda, te po potrebi moze pozvati ponuditelje da pojasne ili upotpune svoju ponudu. O
istome se sastavlja Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda s nuznim podacima postupka (podaci o
Narucitelju, ponuditelju i postupku nabave, broj zaprimljenih ponuda, podaci o kriterijima za
odabir ponuda, rangiranje ponuda, razlozi odbijanja ponude/a, prijedlog odabira najpovoljnije
ponude, ostalo po potrebi) te se donosi Odluka o odabiru s navodom odabranog ponuditelja ili
Odluka o ponistenju postupka. Narucitelj moze, ali nema obvezu, obrazlagati razloge poniStenja
postupka.

(5) Rok za donosenje Odluke o odabiru / poniStenju iznosi 30 (trideset) dana od dana otvaranja
ponuda.

(6) Odluku o odabiru / poniStenju s preslikom Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda dostavlja se
svakom ponuditelju na isti na¢in kao 1 Poziv na dostavu ponuda.

(7) Nakon odabira najpovoljnije ponude 1 donosenja Odluke o odabiru pristupit ¢e se sklapanju
ugovora ili izdavanju NarudZbenice, ovisno o predmetu nabave.

Clanak 18.

(1) Sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva sukladno ovom Pravilniku ponuditelji mogu
dostaviti u neovjerenoj preslici.

PRAVNA ZASTITA
Clanak 19.

(1) Protiv Odluke o odabiru / ponistenju u postupcima procijenjene vrijednosti manje ili jednake
15.000,00 EUR bez PDV-a nije dopustena Zalba niti se moze uloZiti prigovor. Narucitelj moze
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sklopiti ugovor ili izdati narudzbenicu odmah nakon dostave Odluke o odabiru ponuditeljima
koji su sudjelovali u postupku.

(2) Protiv Odluke o odabiru / ponistenju u postupcima procijenjene vrijednosti ve¢e od 15.000,00
EUR bez PDV-a nije dopustena zalba, ali se moze uloziti prigovor ravnatelju u roku pet (5) dana

od dana slanja Odluke o odabiru / poniStenju.

(3) Prigovor mora sadrzavati:

1. podatke o podnositelju prigovora

2. oznaku postupka jednostavne nabave (evidencijski broj nabave ili broj objave u
EOJN RH)

3. odluku narucitelja na koju se prigovor odnosu

4. obrazlozenje ¢injenica i navoda na kojima se prigovor temelji

(4) Ponuditelj, u slucaju iz stavka 2, svoj prigovor, s detaljnim obrazloZzenjem razloga za
prigovor kao i svojim prigovornim zahtjevom, upucuje putem EOJN RH nakon ¢ega strucno
povjerenstvo Narucitelja ponovno vrsi pregled i1 ocjenu ponuda u primjenjivom dijelu na koji se
upucuje prigovorom te u roku ne duzem od sedam (7) dana donosi Odgovor o prigovoru ukoliko
se prigovor odbija ili donosi novu Odluku o odabiru / ponistenju ukoliko se prigovor usvaja.

(5) Ako prigovor sadrzava kakav nedostatak koji onemogucéuje postupanje po prigovoru,
odnosno ako je nerazumljiv ili nepotpun, Narucitelj ¢e putem Modula jednostavne nabave
pozvati podnositelja prigovora da u roku od 3 dana otkloni nedostatak, uz upozorenje na pravne
posljedice ako to u odredenom roku ne ucini.

(6) Podnosenje prigovora odgada sklapanje ugovora ili izdavanje narudzbenice.
(7) U slucaju da prigovor nije ulozen u roku iz stavka 2. ovog ¢lanka, Odluka o odabiru /

poniStenju postaje izvrSna istekom navedenog roka, u suprotnom ista postaje izvrSna dostavom
Odgovora o prigovoru, odnosno dostavom nove Odluke o odabiru / poniStenju.

(8) Na Odgovor o prigovoru odnosno novu Odluku o odabiru / ponistenju nije dopusten
prigovor.

SKLAPANJE I IZVRSAVANJE UGOVORA
Clanak 20.

(1) Nakon §to odluka o odabiru postane izvrSna, Narulitelj moze s odabranim ponuditeljem
sklopiti ugovor o nabavi ili izdati narudZbenicu, ovisno o prirodi i vrijednosti nabave.

(2) Ugovor ili narudzbenica moraju biti u skladu s uvjetima iz poziva na dostavu ponuda i
odabranom ponudom.

(3) Ugovor o nabavi ili narudZbenica predstavljaju pravni temelj za izvrSenje nabave.
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(4) Narucitelj je obvezan kontrolirati izvrSenje ugovora kao 1 izvrSenje po izdanim
narudZbenicama te pravovremeno reagirati na svako krSenje ugovornih obveza.

(5) Tijekom izvrSenja ugovora Narucitelj moze s gospodarskim subjektom koji izvrSava osnovni
ugovor sklopiti dodatak ugovoru ili izdati dodatnu (novu) narudzbenicu ukoliko se za to ukaze

opravdana potreba.

(6) Povecanjem vrijednosti osnovnog ugovora nije moguce prije¢i vrijednosne pragove iz ¢lanka
1.1 ¢lanaka 11.1 12. ovog Pravilnika.

Clanak 21.
(1) Narucitelj je obvezan voditi registar ugovora o nabavi u EOJN RH.
(2) Na vodenje registra na odgovarajuci nacin se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
(1) Ovisno o predmetu nabave i potrebama Narucitelja, iako se radi o vrijednostima za koje
prema odredbama Zakona o javnoj nabavi nije potrebno provodenje postupka javne nabave,
Narucitelj zadrzava pravo primjene odredenih odredbi predmetnog Zakona, na nacin na koji se
iste primjenjuju prilikom provodenja postupaka javne nabave.

Clanak 23.

(1) Narucitelj ¢e ovaj Pravilnik, kao 1 njegove izmjene i dopune, objaviti na svojim internetskim
stranicama te uciniti dostupnim u EOJN RH.

Clanak 24.

(1) Postupci jednostavne nabave pokrenuti do stupanja na snagu ovoga Pravilnika dovrsiti ¢e se
prema odredbama pravilnika koji je na snazi u vrijeme pocetka postupka.

Clanak 25.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom. 2026. godine.

Clanak 26.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupka
jednostavne nabave, Klasa: 007-01/23-02, Urbroj: 251-489-23-7-01 od 10. srpnja 2023. godine.

KLASA:
URBROU:
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ZAGREB,

PREDSJEDNIK DOMSKOG ODBORA
Marko Lukacevi¢, prof.
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