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Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22), a sukladno ¢lancima
10, 38. i 39. Statuta Drzavnog arhiva u Splitu, ravnateljica Drzavnog arhiva u Splitu
donosi:

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

l. Opce odredbe
Clanak1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave, zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava te poticanja trziSnog nadmetanja i osiguranja jednakog
tretmana svih gospodarskih subjekata koji sudjeluju u postupku nabave, ovim se
Pravilnikom propisuju pravila, uvjeti i postupak pripreme, provedbe i ugovaranja nabave
robaiusluga za potrebe Drzavnog arhiva u Splitu kao narucitelja (dalje u tekstu: Arhiv) Cija
je procijenjena vrijednost manja od 26.540,00 eura, odnosno radova procijenjene
vrijednosti manje od 66.360,00 eura (dalje u tekstu: jednostavna nabava) za koje,
sukladno odredbama Zakona o javnhoj nabavi, ne postoji obveza provedbe postupaka
javne nabave.

U provedbi postupaka jednostavne nabave sukladno ovom Pravilniku, Arhiv je obvezan
primjenjivati i druge vaZzece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se
odnose na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znac¢enje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

1. Sprjecavanje sukoba interesa
Clanak 2.

Za sprjeCavanje sukoba interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o
javnoj nabauvi.



. Vrijednosni pragovi
Clanak 3.

Ovim Pravilnikom utvrduju se interni vrijednosni pragovi provedbe jednostavne nabave
naruditelja za koje vrijede razli¢iti uvjeti i nacini nabava, kako slijedi:

- nabava roba, usluga i radova Cija je procijenjena vrijednost manja ili jednaka
13.272,00 eura

- nabava roba i usluga i ¢ija je procijenjena vrijednost ve¢a od 13.272,00 eura do
26.540,00 eura, odnosno vec¢a od 13.272,00 eura do 66.360,00 eura za nabavu
radova.

Procijenjena vrijednost predstavlja ukupnu vrijednost nabave bez poreza na dodanu
vrijednost (dalje u tekstu: PDV).

Za provedbu postupaka financiranih od drugih subjekata i iz sredstava EU, a koji
podlijezu strozim kriterijima od kriterija propisanih ovim Pravilnikom, primjenjuju se
kriteriji zadani smjernicama za provedbu tih postupaka.

Iv. Provedba postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje ili
jednake 13.272,00 eura

Clanak 4.

Za nabavu roba, usluga, odnosno izvodenja radova, ¢ija je procijenjena vrijednost manja
ili jednaka 13.272,00 eura, pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provode
zaposlenici po nalogu ravnatelja Arhiva.

Narucitelj nabavu provodi izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem ugovora s jednim
gospodarskim subjektom temeljem ponude koja je prethodno zatrazena elektronickom
poStom, putem ovlaStenog pruzatelja poStanskih usluga ili na neki drugi dokazivi nacin.

Narudzbenica obvezno sadrzi podatke o: vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz
detaljnu specifikaciju, jedinici mjere, koli¢ini, jedini¢nim cijenama te ukupnim cijenama,
roku i mjestu isporuke, nacinu i roku pla¢anja, gospodarskom subjektu-dobavljacu.

U slucajevima nabave intelektualnih usluga, obavezno je sklapanje ugovora u pisanom
obliku.

Narudzbenicu, kao i ugovor u ime narucitelja, potpisuje ravnatelj kao odgovorna osoba
Arhiva.

O izdanim narudZbenicama vodi se evidencija u racunovodstvu Arhiva.

Evidencija o sklopljenim ugovorima vodi se u tajniStvu Arhiva.



V. Provedba postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vece od
13.272,00 eura

Clanak 6.

U postupku jednostavne nabave procijenjene vrijednosti veée od 13.272,00 eura, a manje
od 26.540,00 eura za nabavu roba i usluga, odnosno vec¢e od 13.272,00 eura, a manje od
66.360,00 eura za radove, postupak mora odobriti Upravno vije¢e Arhiva.

Po dobivenoj suglasnosti, Arhiv kao narucitelj provodi postupak slanjem Poziva na
dostavu ponude na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru
elektroni¢kom postom, putem ovlastenog pruzatelja postanskih usluga ili na neki drugi
dokazivi nacin.

Poziv za dostavu ponude moze se objaviti i na mreznim stranicama Arhiva.
Iznimno, moZe se zatraziti i samo 1 (jedna) ponuda u slucaju:

- kad to zahtijevaju tehnicki i umjetnicki razlozi, kod zaStita iskljucivih prava i na
temelju iskljucivih prava sukladno odredbama posebnih Zakona i drugih propisa

- kod hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa, odvjetni¢kih usluga,
javnobiljeznickih usluga

- zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga

- konzervatorskih usluga, usluga vjeStaka, usluga tekuéeg odrzavanja sklonista kod
kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina

- kadau postupku jednostavne nabave nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak
jednostavne nabave se ponavlja

- iz drugih objektivho opravdanih razloga vezanih za prirodu predmeta nabave ili
izvrSenja ugovora

- kod Zurne nabave, uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli predvidjetii koji mogu
prouzrokovati Stetu narucitelju, te u ostalim sluCajevima po odluci narucitelja.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave vrijednosti veé¢e od 13.272,00 eura
provode Clanovi Povjerenstva za provedbu postupaka javne nabave (dalje u tekstu:
Povjerenstvo), koje imenuje ravnatelj Arhiva te odreduje njihove obveze i ovlasti u
postupku jednostavne nabave.

Povjerenstvo se imenuje posebno za svaki postupak nabave.

Povjerenstvo ima najmanje tri ¢lana.



Obveze i ovlasti ¢lanova Povjerenstva su:

- priprema postupka jednostavne nabave, dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrzaja, dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih
specifikacija, ponudbenih troSkovnika i ostalih dokumenata vezanih za predmetnu
nabavu

- provedba postupka jednostavhe nabave: slanje poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje
zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni 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 ponistenje
postupka.

Clanak 7.

Ravnatelj Arhiva donosi Odluku o poc¢etku postupka jednostavne nabave vrijednosti veée
od 13.272,00 eura, koja obavezno sadrzi:

- naziv predmeta nabave
- procijenjenu vrijednost nabave
- podatke o osobama koje provode postupak iz ¢l. 6. ovog Pravilnika.

Clanak 8.

Poziv za dostavu ponude mora biti jasan, razumljiv i nedvojben te izraden na nacin da
sadrzi sve potrebne podatke koji gospodarskim subjektima omogucavaju izradu i dostavu
ponude.

Clanak 9.
Kriterij odabira ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

U pozivu na dostavu ponuda obavezno mora biti naveden kriterij odabira, a u slucaju
primjene kriterija ekonomski najpovoljnije ponude moraju biti navedeni dodatni kriteriji
temeljem kojih ée se ponuda bodovati (npr. kvaliteta, tehni¢ka i estetska vrijednost,
organizacija i kvalifikacija osoblja i slicno) te nacin njihova bodovanja.

Narucitelj je obvezan u pozivu na dostavu ponude odrediti rok za donoSenje Odluke o
odabiru najpovoljnije ponude ili Odluke o poniStenju postupka jednostavne nabave.

Sadrzaj poziva za dostavu ponuda utvrduje se ovisno o predmetu jednostavne nabave.

Osnove za iskljucenje gospodarskog subjekta, jamstva, zahtjeve, uvjete i ostale kriterije
navedene u pozivu, narucitelj utvrduje u slu¢aju kada je ispunjenje tih uvjeta potrebno za
ocjenu gospodarskog subjekta za izvrSenje odredene narudzbenice/ugovora.



U sluc¢aju kada narucitelj u pozivu trazi dostavu neke od gore navedene dokumentacije,
ponuditelji je mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroni¢ke isprave.

U svrhu dodatne provjere, naruditelj moze od izabranog ponuditelja zatraziti dostavu ili
stavljanje na uvid izvornika ili ovjerenih preslika jednogili viSe trazenih dokumenata.

Clanak 10.
Ponude se dostavljaju u skladu s na¢inom odredenim u pozivu na dostavu ponuda.

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti krac¢i od 5 (pet)
dana od dana slanja poziva na dostavu ponuda, osim u slu€aju Zurne nabave.

Clanak. 11.

Ponuda je valjana ako je sastavljena u skladu s trazenim uvjetima iz poziva, pravodobna,
cjelovita te potpisana i ovjerena pe¢atom ponuditelja.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

Ponuditelj do isteka roka moze dostavitiizmjenu i/ilidopunu ponude. Izmjenai/ilidopuna
ponude dostavlja se naistinacin kao i osnovna ponuda, s obveznom naznakom da se radi
o izmjenii/ilidopuni ponude.

Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ona se upisuje u upisnik o zaprimanju
ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom slucaju
smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude.

Upisnik je sastavni dio zapisnika o zaprimljenim ponudama.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik te se
neotvorena vraca poSiljatelju bez odgode.

Clanak 12.

Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se nakon isteka roka za dostavu
ponuda, pregledavajui ocjenjuju natemelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda.

Otvaranje ponuda nije javno.
Ponude se otvaraju prema rednom broju iz upisnika o zaprimanju ponuda.

Ako je ponuditelj mijenjao ponudu u roku za dostavu ponuda, najprije se otvara izmjena
ponude pa potom osnovna ponuda.



Prilikom otvaranja, pregleda i ocjena ponuda sastavlja se zapisnik u koji se unose osnovni
podaci o postupku: nazivu gospodarskih subjekata kojima je poslan poziv na dostavu
ponude, broj zaprimljenih ponuda, naziv ponuditelja, cijene ponuda, rangiranje ponuda,
prijedlog za sklapanje ugovora uz obrazloZenje te ostali bitni podaci potrebni za odabir
najpovoljnije ponude.

U postupku pregleda i ocjene ponuda, narucitelj moze pozvati gospodarske subjekte da u
primjerenom roku pojasne pojedine elemente ponude u dijelu koji se odnosi na ponudeni
predmet nabave kao i da upotpune ili pojasne zatrazene dokaze sposobnosti.

Podaci o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda tajni su do donoSenja odluke o odabiru
najpovoljnije ponude, odnosno odluke o poniStenju postupka jednostavne nabave.

Za odabir ponude dovoljna je 1 (jedna) pristigla ponuda koja ispunjava sve trazene uvjete
i zahtjeve narucitelja iz poziva na dostavu ponude.

Clanak 13.

Nakon uvida u zapisnik Povjerenstva o pregledu i ocjeni pristiglih ponuda s prijedlogom
odabira ili poniStenja postupka jednostavne nabave, ravnatelj Arhiva donosi odluku o
odabiru najpovoljnije ponude ili odluku o poniStenju postupka jednostavne nabave, ¢ime
postupak jednostavne nabave zavrSava.

Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili odluku o ponistenju postupka jednostavne
nabave, narucitelj je obvezan bez odgode dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin
(dostavnica, povratnica, potvrda o uspjeSnom slanju elektroni¢ke posSte i dr.).

Uredno izvriSenom dostavom odluke o odabiru najpovoljnije ponude, stje€u se uvjeti za
zakljuCenje ugovora o jednostavnoj nabavi ili se izdaje narudzbenica koja sadrZi sve bitne
elemente ugovora.

VL. Sklapanje i izvrSenje ugovora
Clanak 14.

S odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor koji mora biti u skladu s uvjetima odredenima
u pozivu na dostavu ponude i odabranom ponudom.

Clanak 16.

Ugovor sklopljen u postupku jednostavne nabave mora se izvrSavati u skladu s uvjetima
iz poziva na dostavu ponude te odabranom ponudom.

Naruditelj je obvezan kontrolirati izvrSenje ugovora na temelju provedenog postupka
jednostavne nabave.



VIl. Registar ugovora jednostavne nabave
Clanak 17.

Narucitelj je obvezan voditi registar sklopljenih ugovora jednostavne nabave i objaviti ga
na svojim internetskim stranicama.

U registru ugovora navode se svi predmeti nabave &ija je vrijednost jednaka ili veéa od
2.650,00 eura.

U sluCaju jednostavne nabave, ako narucitelj predmet nabave nabavlja putem
narudzbenica, u registar ugovora unosi se ukupan iznos za taj predmet nabave neovisno
o broju narudzbenica izdanih tijekom godine.

VIIl. ZavrSne odredbe

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave, KLASA: 011-03/24-02/01, URBROJ: 2181-109-01-24-1 od 29.1.2024.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. (osmog) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj
stranici Arhiva.

KLASA: 011-03/26-02/01
URBROJ: 2181-109-01-26-1

U Splitu, 24. veljace 2026.

RAVNATELIJICA:

Bruna Horovi¢ Vukovié, prof.
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