REPUBLIKA HRVATSKA
SREDISNJI DRZAVNI SDUOSZ
ZA OBNOVU 1 STAMBENO ZBRINJAVANJE
Savska cesta 28, 10000 Zagreb

KLASA: 011-02/22-01/07
URBROJ: 510-03/01-23-01

Zagreb, 02. sije¢nja 2023. godine

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 41/20), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), Zakona o sustavu
unutarnjih kontrola u javnom sektoru (NN 78/15, 102/19) te Pravilnika o unutarnjem redu Sredisnjeg
drzavnog ureda za obnovu i stambeno zbrinjavanje, KLASA: 023-01/22-01/02, URBROJ: 510-02-01-
01/01-22-07 od 06. travnja 2022. godine, KLASA: 023-01/22-01/02, URBROJ: 510-02-02/06-22-13 od
12. svibnja 2022. godine, KLASA: 023-01/22-01/02, URBROJ: 510-02-02/06-22-23 0d 25. srpnja 2022.
godine, drzavni tajnik Sredi$njeg drZavnog ureda za obnovu i stambeno zbrinjavanje donosi

NAPUTAK O STVARANJU UGOVORNIH OBVEZA
SREDISNJEG DRZAVNOG UREDA ZA OBNOVU I STAMBENO ZBRINJAVANJE

1Z PODRUCJA JAVNE NABAVE
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OPCEODREDBE
Clanak 1.

Ovim Naputkom propisuje se postupak stvaranja ugovornih obveza iz podrudja javne nabave, odnosno
nabave roba / radova / usluga potrebnih za redovan rad te obavljanje poslova iz djelokruga Sredidnjeg
drzavnog ureda za obnovu i stambeno zbrinjavanje (u daljnjem tekstu: SDUOSZ), temeljem Zakona o
javnoj nabavi' i vaZeceg Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave.

Odredbe ovog Naputka obvezujuée su za sve ustrojstvene jedinice SDUOSZ-a.

PRIPREMA I DONOSENJE PLANA NABAVE
Clanak 2.

U razdoblju izmedu 15. studenoga i 15. prosinca tekuce godine, odnosno po donosenju DrZavnog
proratuna, na poziv Sektora za javnu nabavu, ustrojstvene jedinice SDUOSZ-a duZne su pripremiti
Prijedlog plana nabave roba, radova ili usluga iz svog djelokruga rada, za slijedeéu kalendarsku godinu,
u skladu s Financijskim planom SDUOSZ-a.

Prijedlog plana nabave mora najmanje sadrzavati sljedeée podatke: predmet nabave, procijenjena
vrijednost, navod o podjeli na grupe, navod o sklapanju ugovora, okvirnog sporazuma ili narudzbenice,
navod o izvoru financiranja s naglaskom na financiranje iz EU fondova, vrijeme planiranog podnoSenja
zahtjeva za nabavu, planirano trajanje ugovora, napomena po potrebi.

Clanak 3.

Najkasnije u roku od dvadeset (20) dana od dana stupanja na snagu DrZavnog prorauna, odnosno po
donogenju proracuna ili financijskog plana SDUOSZ-a, odgovorna osoba’ Sektora za javnu nabavu ée
uputiti poziv odgovornim osobama ustrojstvenih jedinica da, na temelju prijedloga Plana nabave te
donesenog proracuna, izrade konacan Plan nabave za idu¢u kalendarsku godinu iz djelokruga svog rada.

Odgovorne osobe ustrojstvenih jedinica moraju, u roku ne duZem od pet (5) dana, odgovornoj osobi
Sektora za javnu nabavu dostaviti konacan Plan nabave ili naznaku da je prethodno dostavljeni prijedlog

Plana nabave ujedno i kona¢ni Plan nabave iz djelokruga nadleZnosti.

Prijedlog Plana nabave moZe ujedno biti i kona¢ni Plan nabave, ukoliko su poznati svi podaci.

! Zakon o javnoj nabavi ("Narodne novine" br. 120/2016., 114/2022.)

2 Odgovorna osoba se u smislu ovog Naputka smatra glavni/a tajnik/ca, tajnik/ca kabineta, nadelnik/ca sektora
odnosno voditelj/ica sluzbe
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Odgovorna osoba Sektora za javnu nabavu objedinjava Planove nabave ustrojstvenih jedinica u Plan
nabave za tekuéu godinu, koji odobrava i donosi drZavni tajnik SDUOSZ-a.

Odgovorna osoba Sektora za javnu nabavu objavljuje Plan nabave za tekuéu godinu u Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave, te istu dostavlja odgovornoj osobi sluzbe nadleznoj za informati¢ke poslove

radi objave na internetskoj stranici SDUOSZ-a.

POSTUPAK PODNOSENJA ZAHTJEVA ZA POKRETANJE POSTUPKA NABAVE
Clanak 4.

Odgovorne osobe nadleznih ustrojstvenih jedinica SDUOSZ-a duZne su pravovremeno odgovomoj
osobi Sektora za javnu nabavu dostaviti valjane Zahtjeve za nabavu, vode¢i rauna da procijenjena
vrijednost predmetne nabave treba ukljugivati procijenjenu vrijednost, bez PDV-a, u sluéaju sklapanja
ugovora o javnoj nabavi, odnosno ukupni procijenjeni iznos za cij elo razdoblje, bez PDV-a, u slucaju

sklapanja okvirnog sporazuma.

Zahtjevi za nabavu po pojedinaénom predmetu nabave dostavljaju se na propisanim obrascima?®, a
sukladno procijenjenoj vrijednosti nabave te pravnoj osnovi po kojoj se postupak provodi:
1. Zahtjev za jednostavnu nabavu robe/radova/usluga — za predmete nabave procijenjene
vrijednosti do 26.540,00 EUR, odnosno do 66.360,00 EUR bez PDV-a (Obrazac 1.),
2. Zahtjev za javnu nabavu roba po Zakonu o javnoj nabavi — za predmete nabave procijenjene
vrijednosti iznad 26.540,00 EUR bez PDV-a (Obrazac IL),
3. Zahtjev za javnu nabavu usluga po Zakonu o javnoj nabavi — za predmete nabave
procijenjene vrijednosti iznad 26.540,00 EUR bez PDV-a (Obrazac IIL),
4. Zahtjev za javnu nabavu radova po Zakonu o javnoj nabavi — za predmete nabave
procijenjene vrijednosti iznad 66.360,00 kn EUR bez PDV-a (Obrazac IV.),
5. Zahtjev za jednostavnu nabavu roba po Pravilniku o obnovi # _ za predmete nabave
procijenjene vrijednosti iznad 26.540,00 EUR bez PDV-a (Obrazac V.),
6. Zahtjev za jednostavnu nabavu usluga po Pravilniku o obnovi — za predmete nabave
procijenjene vrijednosti iznad 26.540,00 EUR bez PDV-a (Obrazac VL),
7. Zahtjev za jednostavnu nabavu radova po Pravilniku o obnovi — za predmete nabave
procijenjene vrijednosti iznad 66.360,00 EUR bez PDV-a (Obrazac VIL),

3 Azurirani obrasci Zahtjeva za nabavu su dostupni svim djelatnicima SDUOSZ na poveznici (:\Zahtievi za

nabavu

4 Pravilnik o provedbi postupaka nabave roba, usluga i radova za postupke obnove ("Narodne novine" br.
126/2021., 19/2022., 132/2022.)
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U slu¢aju potrebe sklapanja dodatka ugovoru, ustrojstvene jedinice podnose predmetni zahtjev na
zasebnom obrascu, zajedno sa svom potrebnom dokumentacijom?:
8. Zahtjev za sklapanje dodatka ugovoru (Obrazac VIIL — Sklapanje dodatka ugovoru).

Clanak 5.

Uz Zahtjev za jednostavnu nabavu pod brojem 1. iz &lanka 4. (Obrazac 1.), za predmete nabave
procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 EUR bez PDV-a, dostavlja se najmanje jedna ponuda, dok
sam broj ponuda ovisi o ustrojstvenoj jedinici podnositelja zahtjeva te sloZenosti predmeta nabave.

Uz Zahtjev za jednostavnu nabavu pod brojem 1. iz ¢lanka 4. (Obrazac 1.), za predmete nabave
procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 2.650,00 EUR a manje od 13.000,00 EUR bez PDV-a,
dostavljaju se najmanje tri ponude, dok sam broj ponuda ovisi o ustrojstvenoj jedinici podnositelja
zahtjeva te sloZenosti predmeta nabave. Iznimno, zahtjev moZe sadrZavati i manji broj ponuda, uz
valjano obrazloZenje.

Uz Zahtjev za jednostavnu nabavu pod brojem 1. iz ¢lanka 4. (Obrazac 1.), za predmete nabave
procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 13.000,00 EUR a manje od 26.540,00 EUR bez PDV-a za
nabavu roba ili usluga, odnosno manje od 66.360,00 EUR bez PDV-a za nabavu radova, ustrojstvene
jedinice predlazu najmanje tri gospodarska subjekta kojima ée nadleZna osoba® Sektora za javnu nabavu
uputiti poziv na dostavu ponuda, s istovremenom objavom Dokumentacije o nabavi i na internetskim
stranicama SDUOSZ-a. Iznimno, zahtjev moZe sadrZavati naznaku da se postupak ne objavljuje na
internetskim stranicama, uz valjano obrazloZenje, a nadleZna ustrojstvena jedinica moZe u tom slucaju
vecd uz zahtjev dostaviti ponude.

Zahtjev za nabavu pod brojem 1. iz ¢lanka 4., osim ostalih podataka, sadrZi i to¢ne nazive predloZenih
gospodarskih subjekata kao i kontakt podatke s adresama elektronicke poste na koje ¢e se poslati pozivi
za dostavu ponuda.

Zahtjevi za nabavu pod brojevima 1. do 8. iz ¢lanka 4. se podnose u dva primjerka: jedan ostaje u
Sektoru za javnu nabavu radi pokretanja postupka nabave, dok se drugi vraéa u ustrojstvenu jedinicu
podnositelja zahtjeva s datumom primitka i eventualnim zabiljeskama.

Ustrojstvena jedinica koja je podnositelj zahtjeva, zahtjev moZe povuéi (stornirati) pisanim putem ili
zabiljeSkom na samom zahtjevu. Zahtjev se moZe povuéi do trenutka pokretanja postupka nabave, pri

3 Potrebna dokumentacija ukljuduje: osnovni ugovor, zahtiev ponuditelja, suglasnost odgovormne osobe
ustrojstvene jedinice koja ispostavlja zahtjev s detaljnim obrazloZenjem i razlozima sklapanja dodatka, suglasnost
nadzora po potrebi, troSkovnik dodatnih roba/radova/usluga po potrebi.

¢ NadleZna osoba se u smislu ovog Naputka smatra osoba iz Sektora za javnu nabavu odosno iz pojedine
ustrojstvene jedinice kojoj je predmet dodijeljen u nadleZnost (u rad) odnosno kojoj je u nadleZnosti konkretna
aktivnost
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gemu se trenutkom objave smatra dan objave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave ili dan slanja

poziva za dostavu ponuda.

Clanak 6.

Zahtjev za nabavu sadrzava sve podatke koji su potrebni za provedbu postupka nabave, a prema
tra¥enom na samom zahtjevu, kao i ostale podatke bitne za konkretan postupak a koje ovise 0

specifiénostima samog predmeta nabave.

U slucaju da odgovorna osoba ustrojstvene jedinica podnosi Zahtjev za nabavu s izmijenjenim podacima
u odnosu na objavljeni Plan nabave za tekuéu godinu, ili predmetni zahtjev uopée nije planiran tekuce
godine, uz Zahtjev za nabavu se obvezno prilaZe i Zahtjev za izmjenu i/ili dopunu Plana nabave sa svim

potrebnim podacima sukladno obrascu Plana nabave.

Clanak 7.

Zahtjeve, po redoslijedu, potpisuju:
» podnositelj zahtjeva (voditelj/ica odjela ili sluzbe ustrojstvene jedinice podnositelja zahtjeva),
» neposredno nadredena osoba, po potrebi (nacelnik/ca sektora ili voditelj/ica sluzbe i/ili glavni/a

tajnik/ca ili druga osoba po ovlasti),
» drZavni tajnik ili druga osoba po ovlasti.

Uz odgovorne osobe iz stavka 1 ovog ¢lanka zahtjeve supotpisuje i osoba nadleZna za financijsko-
materijalne poslove, u svrhu potvide o osiguranim sredstvima, uz navodenje to¢ne aktivnosti / konta

Financijskog plana SDUOSZ-a.

Svojim potpisima osobe iz stavka 1. i 2. ovog €lanka potvrduju cjelovitost i to¢nost Zahtjeva te da je isti

podnesen u skladu s Financijskim planom i Planom nabave za tekucu godinu.
Clanak 8.

Ukoliko nadlezna osoba Sektora za financije utvrdi kako odredeni zahtjev nije u skladu s Financijskim
planom za tekudu godinu, isti ¢e biti vracen ustrojstvenoj jedinici podnositelju zahtjeva na uskladivanje

s Financijskim planom.

Clanak 9.

Valjani Zahtjev za nabavu, s potvrdom uskladenosti s Financijskim planom i Planom nabave za tekucu

godinu, svojim potpisom odobrava drzavni tajnik ili druga osoba po ovlasti.

Ukoliko drZavni tajnik ili druga osoba koju on ovlasti za potpisivanje i odobravanje zahtjeva, odredeni
zahtjev ne odobri, isti s obrazloZenjem vra¢a u ustrojstvenu jedinicu podnositelja zahtjeva.
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Clanak 10.

Odgovorna osoba Sektora za javnu nabavu zaprima Zahtjev za nabavu sa svim ispunjenim
pretpostavkama iz ¢lanaka 4. — 9. ovog Naputka. U protivhom se zahtjev vraéa dok se nedostatak ne
otkloni.

Utvrdi li odgovorna osoba Sektora za javnu nabavu da podneseni zahtjev nije u skladu s Planom nabave
za tekucu godinu, ili isti nije predviden u Planu nabave za tekuéu godinu, od nadleZne ustrojstvene
jedinice ¢e se zatraZiti dopuna i/ili izmjena Plana nabave sukladno podnesenom zahtjevu te ¢e se daljnji
postupak obustaviti do trenutka podnoSenja urednog Zahtjeva za dopunu i/ili izmjenu Plana nabave za
tekucu godinu.

Ukoliko se prilikom obrade Zahtjeva uo&i nepotpunost ili neto¢nost istog, postupak nabave se obustavlja
dok se nedostaci ne otklone od strane ustrojstvene jedinice podnositelja zahtjeva. Navedeni nedostaci
otklanjaju se pisanim putem, s duznom profesionalnom paZnjom, u najkraéem moguéem roku.

Svaki valjano podneseni Zahtjev za nabavu unosi se u internu evidenciju postupaka javne nabave koja
sadrZava sve bitne informacije o postupku nabave.

POKRETANJE POSTUPKA NABAVE
Clanak 11.

Po zaprimanju Zahtjeva za nabavu odgovorna osoba Sektora za javnu nabavu, vodeéi raduna o
procijenjenoj vrijednosti nabave, u dogovoru s odgovornom osobom podnositelja zahtjeva, odreduje
naCin provedbe postupka nabave, a sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ili Pravilnika o
provedbi postupaka nabave roba, usluga i radova za postupke obnove i podzakonskih akata, odnosno
Pravilnika o jednostavnoj nabavi.

Prilikom pokretanja postupka javne nabave’, drzavni tajnik, na prijedlog odgovorne osobe Sektora za
Jjavnu nabavu, donosi Odluku o osnivanju struénog povjerenstva za javnu nabavu.

Za Clanove stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, osim predstavnika Sektora za javnu nabavu, imenuju
se i predstavnici ustrojstvenih jedinica podnositelja zahtjeva i/ili drugih ustrojstvenih jedinica po potrebi,
postujudi odredbe o ne/postojanju sukoba interesa.

7 Za vrijednosti nabave iznad 26.540 EUR za nabavu roba ili usluga, odnosno iznad 66.360,00 EUR za nabavu
radova
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Ukoliko nije prethodno dostavila, imenovana stru¢na osoba® uz Zahtjev za nabavu dostavlja i Izjavu o
ne/postojanju sukoba interesa u smislu odredbi Zakona o javnoj nabavi’. Imenovana osoba duZna je bez
odgode upozoriti odgovornu osobu Sektora za javnu nabavu, odnosno osobu kojoj je postupak dodijeljen
u rad, ukoliko dode do promjene podataka iz predmetne izjave, te je aZurirati u slu¢aju nastupa novih

okolnosti koje utjedu na izmjenu podataka iz izjave.
Potpisana Odluka o osnivanju struénog povjerenstva dostavlja se svim ¢lanovima povjerenstva.

Za postupke jednostavne nabave sukladno Pravilniku o obnovu, odnosno postupke iz Zahtjeva za
jednostavnu nabavu po Pravilniku o obnovi pod brojevima 5. do 7. (Obrasci V., VL. 1 VIL), primjenjuju
se iste odredbe kao i za postupke javne nabave iz stavaka 1. do 5. ovog ¢lanka.

Za postupke jednostavne nabave, odnosno postupke iz Zahtjeva za jednostaviu nabavu pod brojem 1.
iz &lanka 4. (Obrazac 1.), drZavni tajnik donosi Odluku o stru¢nom povjerenstvu u postupcima
jednostavne nabave kojom se imenuju €lanovi stru¢nog povjerenstva u svim postupcima jednostavne
nabave u tekuéoj godini, sastavljenoj od &lanova nadleZnih ustrojstvenih jedinica podnositelja zahtjeva.

Po potrebi ili u sludaju promjena ¢lanova povjerenstva, drzavni tajnik moZe i prije isteka tekuce godine

donijeti novu odluku ili izmijeniti postojecu.

Potpisanu Odluku o struénom povjerenstvu u postupcima jednostavne nabave nadleZna osoba Sektora

za javnu nabavu, odmah po potpisu, dostavlja svim ¢lanovima povjerenstva.

Clanovi struénog povjerenstva, u postupcima javne nabave kao i u postupcima jednostavne nabave,
sudjeluju u provedbi postupaka nabave, te pripremaju i donose akte temeljem postupka nabave

(zapisnike, odluke, ugovore i ostalo po potrebi).

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 12.

Drzavni tajnik temeljem ovog Naputka donosi Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave
kojim se propisuje postupanje i provedba postupaka jednostavne nabave, odnosno postupaka nabave
procijenjene vrijednosti nabave manje od:

»  26.540,00 EUR bez PDV-a, za nabava roba ili usluga, odnosno

*  66.360,00 EUR bez PDV-a, za nabavu radova.

8 Imenovana struéna osoba se u smislu ovog Naputka smatra osobom iz unutarnje ustrojstvene jedinice kojoj je
dodijeljen predmetni postupak u rad, odnosno osoba koja je u zahtjevu navedena kao kontakt osoba.

% Obrazac Izjave o ne/postojanju sukoba interesa dostupan je na poveznici O:\
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Clanak 13.

U postupcima jednostavne nabave roba, radova ili usluga, procijenjene vrijednosti manje od 13.000,00
EUR bez PDV-a, utvrduje se sljedece postupanje:

1. Zaprimanje i obrada Zahtjeva za nabavu, s dodatnom dokumentacijom po potrebi, obavlja se
sukladno ¢lancima 4. — 9. ovog Naputka;

2. NadleZzna osoba Sektora za javnu nabavu, najkasnije u roku 7 (sedam) dana, izraduje
narudZbenice sukladno dostavljenoj ponudi / ponudama iz priloga Zahtjeva za nabavu (u dva
primjerka, svaki sa snagom izvornika) ili ugovor (u pet primjeraka, svaki sa snagom izvornika),
ovisno o vrsti i sloZenosti predmeta nabave, a sukladno dostavljenoj ponudi / ponudama iz
priloga Zahtjeva za nabavu (kad je dostavljeno vise ponuda, odabire se ponuda najpovoljnija po
cijeni u EUR, s ukljué¢enim PDV-om, ukoliko pozivom nije drugacije odredeno);

3. NarudZbenicu ili ugovor svojim parafom potvrduju: osoba koja ih je izradila i odgovorna osoba
Sektora za javnu nabavu odnosno osoba koja je mijenja u sluéaju odsutstva;

4. NarudZbenicu ili ugovor potpisuje drZavni tajnik ili osoba koju za to ovlasti'’.

Clanak 14.

S potpisanom i ovjerenom narudZbenicom u Sektoru za javnu nabavu postupa se na sljededi nacin:

1. NarudZbenica se skenira te pohranjuje u internoj bazi podataka;

2. Preslika potpisanog primjerka narudzbenice se elektroni¢kom postom dostavlja dobavljadu /
izvrsitelju, s napomenom o potvrdi primitka narudZbenice, te ustrojstvenoj jedinici podnositelju
zahtjeva;

3. Jedan izvornik narudzbenice se dostavlja Sektoru za financije putem elektronike poste; drugi
izvornik s kompletnom dokumentacijom koja je prethodila izdavanju narudzbenice (ponuda /
prilozi) arhivira se u Sektoru za javnu nabavu.

Clanak 15.

Postupak nakon potpisivanja i ovjere ugovora od strane drZzavnog tajnika ili osobe koju on za to ovlasti
obuhvaca:

1. Pozivanje elektroni¢kom poStom druge ugovorne strane na potpis ugovora u prostorije
SDUQSZ-a odnosno slanje ugovora, zajedno sa svom popratnom dokumentacijom i ugovornim
tros§kovnikom, postom preporuc¢eno s povratnicom, uz dopis, po zahtjevu druge ugovorne strane;

2. Jedan izvornik obostrano potpisanog i ovjerenog ugovora dostavlja se nadleZznoj osobi Sektora
za financije, drugi izvornik se arhivira u Sektoru za javnu nabavu zajedno s drugim ugovorima;
dok treéi izvornik nadleZna osoba Sektora za javnu nabavu arhivira, uvaZzavajuéi rok ¢uvanja, s
kompletnom dokumentacijom postupka nabave;

19 Odluka o prijenosu ovlasti i odgovornosti za upravljanje i kontrolu proradunskim sredstvima osiguranim u
Financijskom planu SDUOSZ-a za 2022. godinu, KLASA: 401-06/22-01/01, URBROIJ: 510-02-03/01-22-01 od
15. lipnja 2022. godine
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Preslika obostrano potpisanog i ovj erenog ugovora dostavlja se u nadleznu ustrojstvenu jedinicu
podnositelja zahtjeva, zajedno s ugovornim troSkovnikom, putem elektronicke poste;

Svaki potpisani ugovor evidentira se u Evidenciji ugovora Sektora za javnu nabavu te u Registru
ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma sukladno odredbama Zakona 0 javnoj nabavi.

Clanak 16.

U postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 13.000,00 EUR, a manje
0d 26.540,00 EUR bez PDV-3 za nabavu roba ili usluga, odnosno 66.360,00 EUR bezPDV-a za nabavu

radova, utvrduje se sljedede postupanje:

L.

10.

Zaprimanje i obrada Zahtjeva za nabavu, s dodatnom dokumentacijom po potrebi, obavlja se
sukladno ¢lancima 4. - 9. ovog Naputka;

NadleZna osoba Sektora za javnu nabavu priprema Poziv na dostavu ponude sa svim bitnim
informacijama za ponuditelje, a kako je definirano Pravilnikom o provedbi postupaka
Jednostavne nabave;

NadlezZna osoba Sektora za javnu nabavu pokrece postupak nabave slanjem poziva na dostavu
ponuda, s dodatnom dokumentacijom po potrebi, predloZenim gospodarskim subjektima iz
Zahtjeva za nabavu, nakon &ega se upucuje zahtjev nadleZnoj sluzbi za informaticke poslove za
objavu na internetskim stranicama SDUOSZ-a;

Iznimmno, Poziv na dostavu ponuda se neée objaviti na internetskim stranicama ukoliko se
postupak provodi po Zurnosti ili iz drugih razloga, a sukladno valjanom obrazloZenju
ustrojstvene jedinice podnositelja zahtjeva;

Po potrebi, nadlezna osoba Sektora za javnu nabavu dostavlja pojasnjenja i/ili izmjene Poziva
i/ili dodatne dokumentacije zainteresiranim gospodarskim subjektima, vodeéi raduna o
nacelima javne nabave, i to na isti nadin na koji je objavljen i poziv;

U sluaju upita zainteresiranog gospodarskog subjekta iz specifitnog podrudja pojedine
ustrojstvene jedinice, imenovana stru¢na osoba iz te ustrojstvene jedinice (u dijelu davanja
pojasnjenja tehnicke specifikacije ili sl.) je obvezna bez odgode dati traZena pisana pojasnj enja,
u suprotnom moze doci do produZenja roka za dovrsetak postupka nabave;

Postupak otvaranja ponuda se provodi u naznadeno vrijeme sukladno Dokumentaciji o nabavi
odnosno Pozivu na dostavu ponuda, uz sudjelovanje najmanje dva ovlastena predstavnika
narutitelja iz Odluke o stru¢nom povjerenstvu u postupcima jednostavne nabave, od kojih
najmanje jedan mora posjedovati vaZeéi certifikat u podrudju javne nabave, koji izraduju i
potpisuju Zapisnik s otvaranja ponuda;

Nakon otvaranja ponuda, &lanovi stru¢nog povjerenstva vrie pregled i ocjenu pristiglih ponuda,
izraduju i potpisuju Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda koju parafira odgovorna osoba Sektora
za javnu nabavu te u roku od 30 (trideset) dana od otvaranja ponuda izraduju prijedlog Odluke
0 odabiru/ponistenju postupka;

Odluku o odabiru/ponistenju donosi drzavni tajnik ili osoba koju drzavni tajnik za to ovlasti;
Odmah po donosenju Odluke o odabiru/ponistenju, ista se 3alje ponuditeljima, putem
elektronicke poste ili na drugi dokaziv naéin.
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11.

12,

13.

14.

15.

Ukoliko je donesena odluka o ponistenju, nadlezna osoba Sektora za javnu nabavu obavjestava
ustrojstvenu jedinicu podnositelja zahtjeva o tome te trazi pisano o&itovanje hoce li se postupak
ponoviti pod istim ili izmijenjenim uvjetima ili se nec¢e ponavljati;

Postupanje s narudZbenicom ili ugovorom, ukoliko se isti sklapa, obavlja se u skladu s ¢lancima
14.1 15. ovog Naputka;

Ugovorni ponuditelj u ugovorom definiranom roku dostavlja jamstvo za uredno ispunjenje
ugovora, ukoliko je isto traZeno postupkom;

Primitkom jamstva za uredno ispunjenje ugovora nadleZna osoba Sektora za javnu nabavu
presliku jamstva prilaZe uz dokumentaciju postupka te izvornik jamstva dostavlja nadleznoj
osobi Sektora za financije, nakon &ega bez odgode ponuditeljima koji su sudjelovali u postupku
nabave pisanim putem, preporu¢eno s povratnicom, vraéa jamstva za ozbiljnost ponude, ukoliko
je isto traZzeno u postupku;

Ukoliko ugovorni ponuditelj ne dostavi jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, stru¢no
povjerenstvo moZe ponovno izvrsiti rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir ne uzimajuciu
obzir prethodno odabranog ponuditelja te donijeti odluku o odabiru nove najpovoljnije valjane
ponude ili ako postoje razlozi ponistiti postupak nabave.

PROVEDBA POSTUPAKA JAVNE NABAVE
Clanak 17.

Postupci javne nabave robe, odnosno roba i usluga &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od
26.540,00 EUR bez PDV-a, odnosno radova &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od
66.360,00 EUR bez PDV-a, a do europskih pragova, provode se u potpunosti sukladno odredbama

Zakona o javnoj nabavi i prateéih vaZecih propisa o javnoj nabavi.

Priprema za provedbu postupka javne nabave iz stavka 1. ovog ¢lanka obuhvaca:

1.

Zaprimanje i obrada Zahtjeva za nabavu, s dodatnom dokumentacijom po potrebi, obavlja se
sukladno &lancima 4. — 9. ovog Naputka;

Priprema i dostava Odluke o imenovanju strunog povjerenstva za pripremu i provedbu
postupka javne nabave, obavlja se u skladu s &lankom 11. ovog Naputka,

U postupcima javne nabave u kojima je predvideno da ¢e ugovori teretiti tekuéi i naredni
godinji proracun, u Zahtjevu za nabavu treba nazna&iti da je prije sklapanja ugovora potrebno
ishoditi suglasnost Ministarstva financija odnosno Vlade RH za visegodi$nje financiranje;
Strugno povjerenstvo izraduje Dokumentaciju o nabavi te provodi postupak nabave temeljem
vaZeeg Zakona o javnoj nabavi i podzakonskih akata;

Nadlezna osoba Sektora za javnu nabavu je obvezna pisarnici dati upute vezano uz zaprimanje
ponuda;

Clanovi struénog povjerenstva su obvezni provesti otvaranje ponuda, pregled i ocjenu pristiglih
ponuda te odgovornoj osobi predloziti odabir najpovoljnije ponude odnosno ponistenje
postupka te izraditi Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda te Odluku o odabiru / ponitenju koju
potpisuje drZavni tajnik ili osoba koju on za to ovlasti;
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7. Po potrebi, nadlezna osoba Sektora za javnu nabavu dostavlja poja¥njenja i/ili izmjene Poziva
1/ili dodatne dokumentacije zainteresiranim gospodarskim subjektima, vodeéi raduna o
nacelima javne nabave, i to na isti nadin na koji je objavljena i Dokumentacija o nabavi;

8. U slucaju upita Zainteresiranog gospodarskog subjekta iz specifinog podrudja pojedine
ustrojstvene jedinice, nadleZna stru¢na osoba iz te ustrojstvene jedinice (u dijelu davanja
pojadnjenja tehnicke specifikacije ili sl.) je obvezna bez odgode dati trazena pisana pojasnjenja,
u suprotnom moZe do¢i do produZenja roka za dovretak postupka nabave;

9. Postupak otvaranja ponuda se provodi u naznadeno vrijeme sukladno Dokumentaciji o nabavi,
uz sudjelovanje najmanje dva ovlastena predstavnika naruditelja iz Odluke o strucnom
povjerenstvu od kojih najmanje Jedan mora posjedovati vazedi certifikat u podruéju javne
nabave, koji izraduju i potpisuju Zapisnik s otvaranja ponuda;

10. Nakon otvaranja ponuda, &lanovi stru¢nog povjerenstva vrie pregled i ocjenu pristiglih ponuda,
izraduju i potpisuju Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda koju parafira odgovorna osoba Sektora
za javnu nabavu te u roku od 30 (trideset) dana od otvaranja ponuda izraduju prijedlog Odluke
0 odabiru/ponitenju postupka; ukoliko zbog raznih okolnosti (sloZenost postupka, specifi¢nosti
1tehnicki detalji, broj ponuda, dostupnost i zauzetost Glanova stru¢nog povjerenstva, rokovi za
dostavu odgovora od strane ponuditelja, itd.) nije moguce donijeti odluku u roku 30 dana, o
istome odgovorna osoba Sektora za Jjavnu nabavu obavijestava drZavnog tajnika ili osoba koju
za to ovlasti, radi dogovora o kona¢nom razumnom roku dono$enja odluke;

I'1. O donosenju Odluke o odabiru / poniStenju nadleZna osoba Sektora za javnu nabavu obavjestava
ustrojstvenu jedinicu podnositelja zahtjeva;

12. Po izvrénosti Odluke o odabiru, nadle?na osoba Sektora za javnu nabavu priprema ugovor o
Jjavnoj nabavi te nakon usuglaSavanja istog s drugom ugovornom stranom, dostavlja ugovor na
potpis drZavnom tajniku ili osobi koju za to ovlasti, nakon parafiranja istog od strane osobe koja
Je izradila ugovor, te neposredno nadredenih osoba;

13. Postupanje s ugovorom obavlja se u skladu s &lankom 15. ovog Naputka.

Clanak 18.

U postupcima javne nabave, u kojima je su/financiranje predvideno putem EU ili drugih medunarodnih
izvora, nadleZna osoba ustrojstvene jedinice podnositelja zahtjeva koja je odgovorna za taj konkretni
program / projekt, obvezna je odgovornoj osobi kao i nadleZnoj osobi za konkretni postupak iz Sektora
za javnu nabavu, te po potrebi drugim ustrojstvenim jedinicama koji sudjeluju u tom programu /
projektu, pravovremeno dostaviti sve potrebne dokumente, upute, obrasce kao i druge podatke, u svrhu
pripreme Dokumentacije o nabavi prema pravilima finaciranja iz odredenih medunarodnih izvora kaoi
u svrhu provedbe kontrole od vanjskih nadleznih tijela.

Odlukom o osnivanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, drzavni tajnik moZe, osim podataka iz

¢lanka 11. ovog Naputka, detaljnije definirati obveze i odgovornosti pojedinih &lanova povjerenstva, a
ovisno o obvezama koje proizlaze iz medunarodnih programa i projekata.
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PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PO PRAVILNIKU O OBNOVI1

Clanak 19.

U postupcima jednostavne nabave po Pravilniku o obnovi, procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00
EUR bez PDV-a za nabavu roba ili usluga, odnosno 66.360,00 EUR bez PDV-a za nabavu radova,
utvrduje se sljedeée postupanje:

1.

10.

11.

Zaprimanje i obrada Zahtjeva za nabavu, s dodatnom dokumentacijom po potrebi, obavlja se
sukladno &lancima 4. — 9. ovog Naputka;

Priprema i dostava Odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za pripremu i provedbu
postupka javne nabave, obavlja se u skladu s &lankom 11. ovog Naputka;

Stru&no povjerenstvo izraduje Poziv na dostavu ponuda (Dokumentaciju o nabavi) te provodi
postupak nabave temeljem vaze¢eg Pravilnika o provedbi postupaka nabave roba, usluga i
radova za postupke obnove i Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave, gdje je isto
primjenjivo;

(lanovi struénog povjerenstva su obvezni provesti otvaranje ponuda, pregled i ocjenu pristiglih
ponuda te odgovornoj osobi SDUOSZ-a predloziti odabir najpovoljnije ponude odnosno
ponistenje postupka te izraditi Zapisnik o pregledu i ocjen ponuda te Odluku o odabiru /
ponistenju koju potpisuje drzavni tajnik ili osoba koju za to ovlasti;

Po potrebi, nadlezna osoba Sektora za javnu nabavu dostavlja poj asnjenja i/ili izmjene Poziva
i/ili dodatne dokumentacije zainteresiranim gospodarskim subjektima, vode¢i racuna o
nadelima javne nabave, i to na isti nacin na koji je objavljen i poziv;

U sludaju upita zainteresiranog gospodarskog subjekta iz specifitnog podrudja pojedine
ustrojstvene jedinice, imenovana struéna osoba iz te ustrojstvene jedinice (u dijelu davanja
pojadnjenja tehnicke specifikacije ili s1.) je obvezna bez odgode dati traZena pisana pojasnjenja,
u suprotnom moze do¢i do produZenja roka za dovrSetak postupka nabave;

Postupak otvaranja ponuda se provodi u naznaceno vrijeme sukladno Dokumentaciji o nabavi,
uz sudjelovanje najmanje dva ovlastena predstavnika narutitelja iz Odluke o stru¢nom
povjerenstvu, od kojih najmanje jedan mora posjedovati vaZeci certifikat u podru¢ju javne
nabave, koji izraduju 1 potpisuju Zapisnik s otvaranja ponuda;

Nakon otvaranja ponuda, &lanovi strunog povjerenstva vre pregled i ocjenu pristiglih ponuda,
izraduju i potpisuju Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda koju parafira odgovorna osoba Sektora
za javnu nabavu te u roku od 30 (trideset) dana od otvaranja ponuda izraduju prijedlog Odluke
o odabiru/ponistenju postupka; ukoliko zbog raznih okolnosti (sloZenost postupka, specifi¢nosti
i tehniki detalji, broj ponuda, dostupnost i zauzetost ¢lanova struénog povjerenstva, rokovi za
dostavu odgovora od strane ponuditelja, itd.) nije moguce donijeti odluku u roku 30 dana, o
istome odgovorna osoba Sektora za javnu nabavu obavijestava drzavnog tajnika radi dogovora
o kona¢nom razumnom roku dono3enja odluke;

O donosenju Odluke o odabiru/ ponistenju nadlena osoba Sektora za javnu nabavu obavjestava
ustrojstvenu jedinicu podnositelja zahtjeva;

Po izvrsnosti Odluke o odabiru, nadlezna osoba Sektora za javnu nabavu priprema ugovor o
javnoj nabavi te nakon usuglasavanja istog s drugom ugovornom stranom, dostavlja ugovor na
potpis drzavnom tajniku ili osobi koju za to ovlasti, nakon parafiranja istog od strane osobe koja
je izradivala ugovor, te neposredno nadredenih osoba;

Postupanje s ugovorom obavlja se u skladu s &lankom 15. ovog Naputka.
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Clanak 20.

U postupcima jednostavne nabave po Pravilniku o obnovi, procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
26.540,00 EUR bez PDV-a, odnosno radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 66.360,00
EUR bez PDV-a, a do europskih pragova, provode se u potpunosti sukladno odredbama Pravilnika o
provedbi postupaka nabave roba, usluga i radova za postupke obnove.

Priprema za provedbu postupka jednostavne nabave iz stavka 1. ovog ¢lanka obuhvaca:

1. Zaprimanje i obrada Zahtjeva za nabavu, s dodatnom dokumentacijom po potrebi, obavlja se
sukladno ¢lancima 4. - 9. ovog Naputka;

2. Priprema i dostava Odluke o imenovanju struénog povjerenstva za pripremu i provedbu
postupka javne nabave, obavlja se u skladu s &lankom 11. ovog Naputka;

3. Struéno povjerenstvo izraduje Poziv na dostavu ponuda (Dokumentaciju o nabavi) te provodi
postupak nabave temeljem vaZedeg Pravilnika o provedbi postupaka nabave roba, usluga i
radova za postupke obnove;

4. NadleZna osoba Sektora za javnu nabavu je obvezna pisarnici dati upute vezano uz zaprimanje
ponuda;

5. Clanovi strucnog povjerenstva su obvezni provesti otvaranje ponuda, pregled i ocjenu pristiglih
ponuda i odgovornoj osobi SDUOSZ-a predloZiti odabir najpovoljnije ponude odnosno
ponistenje postupka kao i izraditi Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda te u roku od 30 dana od
otvaranja ponuda izraditi prijedlog Odluke o odabiru/ponistenju postupka; ukoliko zbog raznih
okolnosti (sloZenost postupka, specifinosti i tehni&ki detalji, broj ponuda, dostupnost i
zauzetost €lanova stru€nog povjerenstva, rokovi za dostavu odgovora od strane ponuditelja, itd.)
nije moguce donijeti odluku u roku 30 (trideset) dana, o istome odgovorna osoba Sektora za
Javnu nabavu obavijestava drzavnog tajnika radi dogovora o konanom razumnom roku
donosenja odluke;

6. O donosenju Odluke o odabiru / ponistenju nadleZna osoba Sektora za Javnu nabavu obavjestava
ustrojstvenu jedinicu podnositelja zahtjeva;

7. Po izvrSnosti Odluke o odabiru, nadleZna osoba Sektora za Javnu nabavu priprema ugovor o
javnoj nabavi te nakon usuglaavanja istog s drugom ugovornom stranom, dostavlja ugovor na
potpis drzavnom tajniku SDUOSZ-a ili osobi koju za to ovlasti, nakon parafiranja istog od
strane osobe koja je izradivala ugovor, te neposredno nadredenih osoba;

8. Postupanje s ugovorom obavlja se u skladu s &lankom 15. ovog Naputka.

POSTUPAK KONTROLE IZVRSENJA UGOVORA
Clanak 21.

Nadlezna osoba ustrojstvene jedinice podnositelja zahtjeva, koja je imenovana u svrhu kontrole
izvrienja ugovora, je obvezna kontrolirati je li izvrSenje ugovora o javnoj nabavi u skladu s uvjetima
odredenima u Dokumentaciji o nabavi i odabranom ponudom. U slu¢aju nepostivanja i nepridrZavanja
ugovornih obveza, nadlezna osoba ustrojstvene jedinice je duzna postupati po odredbama ugovora
vezano uz ugovornu kaznu i/ili jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, te o istome bez odgode pisano
obavijestiti odgovorne osobe Sektora za javnu nabavu te Sektora za financije.
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NadleZna osoba ustrojstvene jedinice koja kontrolira izvrSenje ugovora o javnoj nabavi obvezna je voditi
raduna o izmjenama ugovora ukoliko postoji potreba za istima. Ukoliko tijekom izvrSenja ugovora
nastane potreba za izmjenom ugovora, nadlezna ustrojstvena jedinica je duZna pravovremeno podnijeti
zahtjev za ugovaranjem dodatka ugovora, s detaljnim obrazloZenjem predmetnih izmjena te u skladu s
&lankom 4. stavkom 3. ovog Naputka.

Po kona&nom izvrienju ugovora o javnoj nabavi, nadleZna osoba ustrojstvene jedinice koja kontrolira
izvr$enje ugovora priprema izvjesée o ispunjenju ugovora, te na zahtjev druge ugovorne strane priprema
potvrdu o urednom ispunjenju ugovora, pod uvjetom da je isti uredno ispunjen. Potvrda mora sadrZavati
najmanje sljedeée podatke: broj ugovora, predmet (opis) ugovora, iznos ugovora bez PDV-a, datum
poletka i zavrSetka izvrSenja ugovora, imenovani struénjaci po potrebi te ostalo po potrebi. Potvrdu
parafiraju osoba koja ju je izradila te neposredno nadredene osobe dok ju potpisuje drzavni tajnik ili
osoba koju za to ovlasti.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Ovaj Naputak stupa na snagu danom donoSenja te se objavljuje na internetskoj stranici SrediSnjeg
drzavnog ureda za obnovu i stambeno zbrinjavanje.

Stupanjem na snagu ovog Naputka prestaje vrijediti Naputak o stvaranju ugovornih obveza SrediSnjeg
drzavnog ureda za obnovu i stambeno zbrinjavanje iz podrugja javne nabave, Klasa: 011-01/19-01/03,
Urbroj: 510-02-02/01-19-01 od 03. sije¢nja 2019. godine.
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