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Zagreb, listopad 2023. 



  

 

Na temelju članka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (NN 

br.87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17., 68/18., 98/19., 

64/20, 151/22.), članka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (NN broj 120/16, 114/22.), 

Dopisa Gradonačelnika Grada Zagreba od 9.5.2022. i članka 24. Statuta Učeničkog doma 

Ante Brune Bušića,  na prijedlog ravnatelja Doma, Domski odbor je na sjednici održanoj dana 

6.10.2023. godine, donio  

 

 

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE   

 

 

I. Opće odredbe 

 

Članak 1. 

 

(1) U svrhu poštivanja osnovnih načela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog 

trošenja proračunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne 

nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuju pravila, uvjeti i način postupanja Učeničkog 

doma Ante Brune Bušića (u daljnjem tekstu: Naručitelj) u provedbi postupaka nabave robe i 

usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00 eura bez PDV-a i radova procijenjene vrijednosti 

do 66.360,00 eura bez PDV-a (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno 

odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave 

(uključujući i nabave sufinancirane sredstvima Europske unije).  

 

(2) U provedbi postupaka jednostavne nabave Naručitelj je dužan, osim odredbi ovog 

Pravilnika, pridržavati se i drugih pozitivnih zakonskih i podzakonskih propisa vezanih za 

pojedini predmet jednostavne nabave. 

 

(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno značenje odnose se jednako na 

muški i ženski rod. 

 

(4) Svi iznosi u ovom Pravilniku navedeni su bez PDV-a. 

 

Članak 2. 

 

Naručitelj ne smije sklapati ugovore o jednostavnoj nabavi niti izdavati narudžbenice za 

jednostavnu nabavu gospodarskim subjektima s kojima su ravnatelj Doma, predsjednik i 

članovi Domskog odbora i njihove povezane osobe u sukobu interesa u smislu članka 76. i 77. 

Zakona o javnoj nabavi. 

 

 

II . Sprječavanje sukoba interesa 

 

Članak 3. 

 

O sukobu interesa na odgovarajući se način primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi. 

 

 

 



  

III. Pokretanje i priprema postupka jednostavne nabave 

 

Članak 4.  

 

(1) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave, vrijednosti jednake ili veće od 

9.290,00 eura provodi stručno povjerenstvo Naručitelja  koje  imenuje ravnatelj Doma  

internom odlukom, te određuje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave. 

 

(2) Obveze i ovlasti ovlaštenih predstavnika naručitelja su:  

 

o priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet 

nabave, potrebnog sadržaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehničkih 

specifikacija, ponudbenih troškovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu 

nabavu,  

 

o provedba postupka jednostavne nabave: slanje poziva na dostavu ponuda 

gospodarskim subjektima na dokaziv način, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje 

zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjena ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju 

za odabir ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za 

odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili 

poništenje postupka.  

 

(3) U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave  moraju sudjelovati najmanje 2 (dva) 

ovlaštena predstavnika, od kojih 1 (jedan) može imati važeći certifikat na području javne 

nabave u postupcima jednostavne nabave  procijenjene vrijednosti iznad 9.290,00 eura.  

 

(4) Pripremu i provedbu jednostavne nabave jednake ili veće 2.650,00 eura, a manje od 

9.290,00 eura provode ovlašteni predstavnici, prema Planu nabave naručitelja. 

 

(5) Priprema i provedba postupka jednostavne nabave vrijednosti do 2.650,00 eura provodi se 

sukladno članku  6. ovog Pravilnika. 

 

Članak 5. 

 

Odgovorna osoba Naručitelja donosi Odluku o imenovanju stručnog povjerenstva jednostavne 

nabave jednake ili veće od 9.290,00 eura, koja obavezno sadrži: 

 

o naziv predmeta nabave,  

o procijenjenu vrijednosti nabave,  

o podatke o osobama koje provode postupak,  

 

a može sadržavati i podatke o ponuditeljima kojima će se uputiti poziv na dostavu ponude te 

ostale bitne podatke.  

 

 

 

 

 

 



  

IV. Provedba postupka jednostavne nabave čija je procijenjena vrijednost manja od 

2.650,00 eura 

 

Članak 6.  

 

(1) Za predmetne nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura, poziv na dostavu 

ponuda upućuje se jednom ili više gospodarskih subjekata na način koji omogućuje 

dokazivanje da je isti zaprimljen od potencijalnih ponuditelja (povratnica, potvrda e-mailom, 

izvješće o pročitanoj elektroničkoj pošti). 

 

(2) Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura, provodi se 

izdavanjem narudžbenice ili zaključivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po 

vlastitom izboru odnosno samo jednom gospodarskom subjektu u slučaju kada samo taj 

gospodarski subjekt može dostaviti svoju ponudu.  

 

(3) Narudžbenica obavezno sadrži podatke o: vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz 

detaljnu specifikaciju jedinica mjere, količina, jediničnih cijena te ukupnih cijena, roku i 

mjestu isporuke, načinu i roku plaćanja, gospodarskom subjektu-dobavljaču. Narudžbenicu 

potpisuje ravnatelj Doma. 

 

(4) Ugovor obavezno sadrži podatke o: ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu 

sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno 

Zakonu o obveznim odnosima. Ugovor potpisuje ravnatelj Doma. 

 

(5) Narudžbenica ili poziv za sklapanje ugovora upućuje se gospodarskom subjektu u pravilu 

elektroničkom poštom. 

 

 

V. Provedba postupka jednostavne nabave čija je procijenjena vrijednost jednaka ili 

veća od 2.650,00 eura, a manja od 9.290,60 eura 

 

Članak 7. 

 

(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veće od 2.650,00 eura, a 

manja od 9.290,00 eura, Naručitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) 

gospodarska subjekta po vlastitom izboru.  

 

(2) Poziv na dostavu ponuda upućuje se na način koji omogućuje dokazivanje da je isti 

zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (povratnica, potvrda e-mailom). 

  

(3) Poziv na dostavu ponuda mora sadržavati najmanje: naziv javnog naručitelja, opis 

predmeta nabave, troškovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete 

i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traži), rok za dostavu ponude i način 

dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroničke pošte. 

 

(4) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraći od 8 dana od dana upućivanja poziva. 

 

(6) U pripremi i provedbi postupka sudjeluje povjerenstvo od najmanje (2) dva člana od kojih 

jedan može imati važeći certifikat u području javne nabave. 

 



  

(7) Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude Naručitelj je obvezan bez odgode istovremeno 

dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv način (povratnica, potvrda e-mailom) u primjerenom 

roku.  

 

(8) Nabava vrijednosti jednake ili veće od 2.650,00 eura, a manja od 9.290,00 eura, provodi se 

zaključivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom. Ugovor potpisuje ravnatelj 

Doma. 

 

(9) U opravdanim i iznimnim okolnostima Naručitelj može prikupiti i manje od tri ponude, 

kada zbog tehničkih ili umjetničkih razloga ili razloga povezanih sa zaštitom isključivih 

prava, izvođenje radova ili poslova, isporuku robe ili pružanje usluga može izvršiti samo 

određeni gospodarski subjekt ili kada je to nužno potrebno zbog žurnosti izazvane događajima 

koji se nisu mogli predvidjeti i dr.). 

 

 

VI. Provedba postupka jednostavne nabave čija je procijenjena vrijednost jednaka ili 

veće od 9.290,00 eura, a manja od 26.540,00 eura za robu i usluge odnosno  66.360,00 

eura za radove 

 

Članak 8. 

 

(1) Kod postupaka jednostavne nabave jednake ili veće od 9.290,00 eura, a manje od 

26.540,00 eura za nabavu roba i usluga odnosno  66.360,00 eura za radove, Naručitelj 

objavljuje poziv za dostavu ponuda na službenoj internetskoj stranici Doma. 

  

(2) Poziv na dostavu ponuda mora sadržavati najmanje: naziv javnog naručitelja, opis 

predmeta nabave i troškovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, 

uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), 

način dostavljanja ponuda, internetsku adresu ili adresu na kojoj se može preuzeti dodatna 

dokumentacija ako je potrebno, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroničke pošte.  

 

(3) Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 5 dana od dana upućivanja odnosno objavljivanja 

poziva za dostavu ponuda.  

 

(4) U opravdanim i iznimnim okolnostima kada zbog tehničkih ili umjetničkih razloga ili 

razloga povezanih sa zaštitom isključivih prava, kada izvođenje radova ili poslova, isporuke 

robe ili pružanje usluge može izvršiti samo određeni gospodarski subjekt ili kada je to nužno 

potrebno zbog žurnosti izazvane događajima koji se nisu mogli predvidjeti, nabava se može 

provesti bez objave poziva za dostavu ponuda, odnosno prikupljanjem ponuda gospodarskih 

subjekata, uz prethodnu pisanu suglasnost Domskog odbora. 

 

 

VII. Razlozi isključenja, uvjeti sposobnosti i jamstva 

 

Članak 9. 

 

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili veće od 9.290,00 eura, Naručitelj može u 

pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge isključenja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz 

shodnu primjenu odredbi Zakona o javnoj nabavi. 

  



  

Članak 10. 

 

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili veće od 9.290,00 eura, Naručitelj u postupku 

jednostavne nabave  može od gospodarskih subjekata tražiti jamstvo za ozbiljnost ponude, 

jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku 

i jamstvo o osiguranju za pokriće odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajući način 

primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.  

 

 

VIII . Otvaranje, pregled i ocjena ponuda 

 

Članak 11. 

 

(1) Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave vrijednosti jednake 

ili veće 9.290,00 eura. Otvaranje ponuda nije javno. 

 

(2) Kod postupaka nabava  iz stavka 1. ovog članka najmanje 2 (dva) ovlaštena predstavnika 

naručitelja otvaraju ponude u roku od 3 (tri) dana od isteka roka za dostavu ponuda i o tome 

sastavljaju zapisnik.  

 

(3) U slučaju odbijanja ponuda primjenjuje se odredbe Zakona o javnoj nabavi. 

 

(4) Stručno povjerenstvo Naručitelja pregledava i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i 

zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.  

 

 (5) Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju ovlaštene osobe Naručitelja, te ako je 

potrebno neovisne stručne osobe, te se o istome sastavlja zapisnik. 

 

 

IX. Kriterij za odabir ponude   

 

Članak 12. 

 

(1) Kriterij za odabir ponude je najniža cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.  

 

(2) Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se 

koristiti i npr. kriterij kvalitete, tehničke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekološke 

osobine, operativni troškovi, ekonomičnost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvršenja i 

dr. te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazložiti izabranu 

ponudu.  

 

X. Odabir i poništenje postupka  

 

Članak 13. 

 

(1) Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veće 9.290,00 eura, Naručitelj na osnovi 

rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude koji se 

temelji na kriteriju za odabir ponude.  

 

(2) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrži: 



  

 

1. podatke o naručitelju, 

2. predmet nabave za koje se donosi obavijest,  

3. naziv ponuditelja čija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, 

4. razloge odbijanja ponuda,  

5. datum donošenja i potpis odgovorne osobe.  

 

(3) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude Naručitelj je obvezan bez odgode istovremeno 

dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv način (povratnica, potvrda e-mailom, objavom na 

internetskim stranicama Naručitelja). 

(4) Rok za donošenje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 10 dana od isteka roka 

za dostavu ponuda. 

(5) Naručitelj objavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom izvršenom 

dostavom na dokaziv način stječe uvjete za sklapanje ugovora o nabavi. 

 

Članak 14. 

 

(1) Naručitelj će poništiti postupak jednostavne nabave  vrijednosti jednake ili veće od 

9.290,00 eura iz razloga propisanim odredbama Zakona o javnoj nabavi.  

 

(2) Ako postoje razlozi za poništenje postupka jednostavne nabave, naručitelj bez odgode 

donosi Obavijest o poništenju postupka jednostavne nabave.  

 

(3) U Obavijesti o poništenju postupka jednostavne nabave, naručitelj navodi: 

 

1. podatke o naručitelju, 

2. predmet nabave,  

3. obavijest o poništenju, 

4. obrazloženje razloga poništenja, 

5. datum donošenja i potpis odgovorne osobe. 

 

(4) Rok za donošenje Obavijesti o poništenju postupka jednostavne nabave iznosi 10 dana od 

isteka roka za dostavu ponuda.  

 

(5) Obavijest o poništenju postupka jednostavne nabave Naručitelj je obvezan bez odgode 

istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv način (povratnica, potvrda e-mailom, 

objavom na internetskim stranicama naručitelja). 

 

 

XI. Prijelazne i završne odredbe 

 

Članak 15. 

 

(1) Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrše se po postupku njegovoga donošenja. 

 

(2) Ovaj Pravilnik se kao i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objavljuje  na internetskim 

stranicama Naručitelja. 

 

http://www.pula.hr/fileadmin/sadrzaji/dokumenti/Gradonacelnik/2013._godina/11_tiskovna/18._Pravilnik_o_provedbi_postupaka_nabave_bagatelne_vrijednosti.pdf#page=2
http://www.pula.hr/fileadmin/sadrzaji/dokumenti/Gradonacelnik/2013._godina/11_tiskovna/18._Pravilnik_o_provedbi_postupaka_nabave_bagatelne_vrijednosti.pdf#page=2


  

(3) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o provedbi postupka  

jednostavne nabave u Domu KLASA: 003-05/17-01/01, URBROJ: 251-492-08-17-1 od 

28.3.2017. godine. 

 

 

Članak 16. 

 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja. 

 

KLASA: 011-03/23-02/02 

URBROJ: 251-492-23-1 

Zagreb, 6.10.2023. g 

 

 

Predsjednica Domskog odbora: 

 

 

________________________ 

Tatjana Vodanović, prof. 

 

 

 

 

 

 

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči dana 6.10.2023. g.  

 

 

 

Ravnatelj: 

 

 

__________________ 

Darko Trošelj, prof. 

           

  

   

    

 

 

 

 

 


