
Temeljem dlanka 15.st.2. Zakona o javnoj nabavi Q'{arodne novine, br. 12012016 i
lr4l22) i dlanaka 10., 39. i 40. StatutaDrLavnogarhiva uzagrebu, donosi se

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTI]PKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 1.

1) Ovim Pravilnikom ureduje se postupak nabave roba, radova i usluga za potrebe
DrZavnog arhiva vZagrebu kao naruditelja (dalje u tekstu. DAZG), dija je procijenjena
vrijednost do 26.544,56 EUR, bez PDV-a za robu i usluge, odnosno do 66.361,40 EUR,
bez PDV-a za radove (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), a za koji sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.
2) Prilikom provodenja postupaka nabave prema ovom Pravilniku, DAZG ie po5tovati
temeljna nadela utvrdena Zakonom o javnoj nabavi te nadela namjenskog i svrhovitog
tro5enj a proradunskih sredstava.
3) Na pitanja iz podrudja primjene ovoga Pravilnika koja nisu uredena Pravilnikom, na
odgovarajudi nadin mogu se primjenjivati odredbe Zakona o javnoj nabavi i drugih
vaZecih zakonskih i podzakonskih akata.
4) Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje. bez obzira jesu
li kori5teni u mu5kom ili Zenskom rodu" obuhvacaju na jednak nadin i muiki i Zenski rod.

POKRETANJE JEDNOSTAVNE NABAVE

ilanak 2.

1) Postupak jednostavne nabave zapodinje naruditeljevim slanjem Poziva na dostavu
ponuda (dalje u tekstu: Poziv) gospodarskim subjektima.
2) Predmet nabave i procijenjena vrijednost nabave moraju biti valjano odredeni u
trenutku podetka postupka j ednostavne nabave.
3) Izradunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV-a), ukljudujuci sve opcije i moguca obnavljanja
ponude.

KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

ilanak 3.

1) Iftiterij odabira ponude jenajnila cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
2) U Pozivu mora biti naveden kriterij odabira, a u sludaju primjene kriterija ekonomski
najpovoljnije ponude moraju biti navedeni dodatni kriteriji temeljem kojeg ce se ponuda
bodovati (primjerice kvaliteta, tehnidka i estetska vrijednost, organizacija i kvalifikacija
osoblja i slidno) te nadin njihova bodovanja.
3) U sludaju da odabrani ponuditelj ne dostavi izjavu o produZenju roka valjanosti
ponude, ne produZi jamstvo za ozbtljnost ponude ili odustane od svoje'ponude, odnosno
ako naruditelj raskine ugovor ili stornira narudZbenicu izvriit ce se ponovno rangiranje
ponuda sukladno kriteriju za odabir ne uzimajuii u obzir ponudu odabranog ponuditelja



te ce se odabrati nova najpovoljnija ponuda prema kriteriju za odabir ili poni5titi postupak
nabave.

ilanak 4.

l) Naruditelj zadrLava pravo poniStiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem
trenutku, odnosno ne odabrati niti jednu ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknada
bilo koje vrste prema ponuditeljima.
2) Naruditelj moZe poniStiti postupak jednostavne nabave ako:
- postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi do5lo do pokretenja posupka jednostavne
nabave da su bile poznate prije,
- postanu poznate okolnosti zbog kojih bi do5lo do sadrZajno bitno drugadijeg poziva za
dostavu ponuda da su bile poznate prije.
3) Naruditelj je obvezan poniStiti postupak jednostavne nabave ako:
- nije pristigla nijedna ponuda
- nakon iskljudenja ili odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjanaponuda

ilanak 5.

1) Ovim Pravilnikom odreduju se razine jednostavne nabave.
2) Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti do 20 000,00 EtrR bez pDV-a
3) Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti od 20.000,00 ELIR do 26.544,56 ELIR bez
PDV-a
4) Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti iznad 26.544,56 EUR do 66.361,40 EIIR
bez PDV-a zaradove

PROVEDBA POSTUPKA JEDI{OSTAVNE NABAVE PROCIJEI{JENE
VRIJEDNOSTI DO 20.000,00 EUR

ilanak 6.

1) Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 20 000,00 EUR provodi se
izdavanjem narudZbenice ili sklapanjem ugovora temeljem jedne ponride koja je
prethodno zatraLena elektronidkim putem, telelaksom ili telefonski, odnosno na dokaziv
nadin.
2) NarudZbenica sadrZi podatke o: naruditelju, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju
uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, kolidini, jedinidnoj cijeni, ukupnoj cijeni, roku i
mjestu isporuke robe/pruZanju usluga/izvodenja radova, gospodarskom subjektu
dobavlj adu/izvr5itelj u.
3) Odjel za ekonomsko-financije poslove vodi evidenciju o izdanim narudZbenicama i
zahdevnicama.

.

PROVEDBA P O S TUPKA JEDI.{O S TAVNE NABAVE PROCIJENJEN E
VRIJEDNOSTI VECE OD 20.000,00 EUR, A MANJE OD 26.544,56 EUR

tlanak 7.

1) Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00
EIIR, a manje od 26.544"56 EIIR provodi se temeljem zatraLenih ponuda upucivanjem
Poziva na adrese tri (3) gospodarska subjekta, na dokaziv nadin i/ili objavom na



sluZbenim stranicama l:tUrlwy'w claz.hrdavn i/ili kombinacijom slanja Pozivana
adrese gospodarskih subjekata i objavom na internet stranici naruditelja, a temeljem
odobrenj a ravnatelj a D AZG-a.
2) Nabava se moZe realizirati i temeljem jedne ponude ako za to postoje opravdani
razlozi kao primjerice: kada ugovor moZe izvr5iti samo odredeni gospodarski subjekt
zbog tehnidkih ili umjetnidkih razloga rh razloga povezanih sa za5titom iskljudivih prava;
iznimna Zurnost izazvana dogadajima koje naruditelj nije mogao predvidjeti, kupnja robe
po posebno povoljnim uvjetima i sl.

ilanak 8.

l) Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda naruditelj ce uzeti u obzir sloZenost
predmeta nabave.
3) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 5 (pet) dana od dana upucivanja,
odnosno objavljivanj a Poziva na internet stranici Naruditelja te se u svakom pozivu
navodi todan datum i vrijeme isteka roka za dostavu ponuda.
3) Ponude dostavljene na temelju objavljenog Poziva na internetskim stranicama
naruditelja uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na
temelju Poziva upuienog gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.
4) Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
tr alenim uvj eti ma naruditelj a.

5) Naruditelj ie sve ponuditelje obavijestiti o odabiru.
6) Nabava vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 EUR a manje od 26.544,56 EUR
provodi se izdavanjem narudZbenice ili zakljudivanjem ugovora s odabranim
gospodarskim subj ektom.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE RADOVA
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD 26.544,56 EUR, A MANJE
oD 66.361,40 EUR

tlanak 9.

1) Za nabave vece od 26.544"56 ElrIR, a manje od 66.361,40 EUR za radove, naruditelj
provodi nabavu slanjem Poziva na adrese najmanje tri (3) gospodarska subjekta, na
dokaziv nadin i/ili objavom na sluZbenim stranicamahxp./l3_v"w3r;{aa.hr/jitq*an*_bg:ia i/ili
kombinacijom slanja Poziva na adrese gospodarskih subjekata i objavom na internet
stranici naruditelja, a temeljem odobrenja ravnatelja DAZG-a.
2) Pri nabavi ce se voditi raduna o ekonomidnosti i postupati po nadelu dobrog
gospodarenja.
3) U pripremi i provedbi postupka nabave radova dija je procijenjena vrijednost jednaka
ili veca od 26.544,56 EIiR, odnosno manja od 66 361,40 EUR sudjeluju najmanje dva
ovla5tena predstavnika naruditelja, od kojih jedan mora imati vaLeci certifikat na
podrudju javne nabave.
4) Nabava se moZe realiziratr i temeljem jedne ponude ako za to postoje opravdani
razlozi kao primjerice: kada ugovor moZe izvr5iti samo odredeni gospodarski subjekt
zbog tehnidkih ili umjetnidkih razloga rli razloga povezanih sa za5titom iskljudivih prava;
iznimna Zurnost izazvana dogadajima koje naruditelj nije mogao predvidjeti, kupnja robe
po posebno povoljnim uvjetima i sl.
5) Zanabavu radova iz stavka 1. ovog dlanka obvezno se sklapa pisani ugovor o nabavi.



ilanak 10.

1) Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda naruditelj ce uzeti u obzir sloZenost
predmeta nabave.
2) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra6i od 8 (osam) dana od dana upuiivanja,
odnosno objavljivanja Poziva na internet stranici naruditelja te se u svakom pozivu
navodi todan datum i vrijeme isteka roka za dostar,u ponuda.
Iznimno, rok za dostavu ponuda moZe biti i kraci od 8 dana, u sludaju Zurnosti, pod
uvjetom da je kraci rok po ocjeni strudnog povjerenstva objektivno dovoljan za dostavu
ponuda.
3) Ponude dostavljene na temelju objavljenog Poziva na internetskim stranicama
naruditelja uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na
temelju Poziva upucenog gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

POSTUPANJE S PONUDAMA

ilanak 11.

1) Nadin dostave ponude odreduje se u Pozivu za dostavu ponuda.
2) Ponude u papirnatom obliku zaprimaju se u ustrojstvenoj jedinici nadleZnoj za
zaprimanje po5te.
3) Ako je dopu5teno dostavljanje ponuda u drukdijem obliku (elektronidkom po5tom,
telefaksom isl.), dlanovi strudnog povjerenstva moraju osigurati uvjete za oduvanje
integriteta podataka i tajnost ponuda.
4) Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
tr aLenim uvj eti ma naruditelj a.

5) Ponuda zaprimljena nakon roka za dostaw ponuda vratit 6e se neotvorena ponuditelju.

Clanak 12.

1) Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se nakon roka za dostavu
ponuda te se pregledavaju i ocjenjuju na temelju uvjeta i zahtjevaizpoziva na dostavu
ponuda.
2) Otvaranja ponuda u postupcima jednostavne nabave nije javno.
3) Postupak pregleda i ocjena ponuda obavlja strudno povjerenstvo Naruditelja te
ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjevarz poziva za dostavu ponude.
4) Postupak pregleda i ocjene ponuda jetajan do donoienja odluke Naruditelja. Nakon
postupka pregleda i ocjene sastavlja se zapisnik. Dokazi sposobnosti ponuditelja moraju
postojati u trenutku otvaranja ponuda.

tlanak 13.

l) Prilikom pregleda i ocjene ponuda sastavlja se Zapisnik u koji se unose osnovni podaci
o postupku naziv gospodarskih subjekata kojima je poslan Poziv na dostavu ponuda; broj
zaprimljenih ponuda; naziv ponuditelja; cijene ponuda; rangiranje ponuda; prijedlog za
sklapanje ugovora uz obrazloZenje te ostali bitni podaci potrebni za odabir najpovoljnije
ponude.



2) Ukoliko temeljem Poziva na dostavu ponuda pristigne samo jedna ponuda koja ujedno
ispunjava sve uvjete i zahtjeve iz Poziva na dostavu ponuda, Zapisnik se ne mora
sastavljati.
4) Zapisnlk potpisuju dlanovi strudnog povjerenstva.

ilanak 14.

l) Ukoliko su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti ponuditelj nepotpune
ili pogreine ili se takvima dine ili ukoliko nedostaju odredeni dokumenti, naruditelj moZe,
po5tujuii nadela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od ponuditelja da
dopuni, razjasni, upotpuni ili dostavi nuZne informacije ili dokumentaciju u primjerenom
roku.
2) Takvo postupanje naruditelja ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s kriterijem za
odabir ponude ili ponudenim predmetom nabave.
3) Naruditelj je obvezan provjeriti radunsku ispravnost ponude. Ako ponuda sadrLava
radunsku pogre5ku, Naruditelj je obvezan od ponuditelja zatraliti prihvat ispravka
radunske pogre5ke, a ponuditelj je duZan odgovoriti u roku od 3 (tri) dana od dana
zaprimanja zahtjeva.Ispravci se u ponudi jasno naznaduju.

ilanak 15.

l) I(od postupka nabave dija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od 26.544,56
EIrB., odnosno manja od 66.361,40 EIIR Naruditelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene
ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnr.le ponude ili Obavijest o poniStenju
postupka j ednostavne nabave.
2) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponudu ili Obavijest o poni5tenju postupka
jednostavne nabave Naruditelj je obvezan istovremeno dostaviti svakom ponuditelju.
3) Naruditelj objavom/dostavom Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude stjede uvjete
za sklapanje Ugovora.

UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA

tlanak 16.

1) I(od postupka nabave roba, radova i usluga dija je procijenjena vrijednost od 20.000,00
EIIR do 26.544,56 EUR za robu i usluge odnosno do 66.361,40 EUR za radove,
naruditelj moZe u Pozivu odrediti razloge iskljudenja i uvjete sposobnosti ponuditelja, te u
tom sludaju svi dokumenti koje naruditelj traZi ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj
preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronidke isprave.
2) Za nabave dija je procijenjena vrijednost vrijednost od 20.000,00 EUR do 26.544"56
EUR za robu i usluge odnosno do 66.361,40 EUR za radove;, naruditelj u postupku
nabave moZe od gospodarskih subjekata tralitijamstvo za otzbiljnost ponude, jamstvo za
uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i
jamstvo o osiguranju za poki6e odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuci
nadin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.



ZTIRNA NABAVA

tlanak 17.

u sludaju vise sile, dogadaja izvan kontrole naruditelja i neovisnog od njegove volje, akoji 
.se nisu mogli predvidjeti ili izbjeci" naruditelj jednostavnu nabavu bez obzira naprocijenjenu vrijednost nabave provodi izdavanjei narudZbenice temeljem zaprimljene

najmanje jedne ponude.

ittrsA,

ilanak 18.

Na postupak provedbe jednostavne nabave kao i na odabir najpovoljnijeg poudit eljaLalbanije dopu5tena.

ilanak 19.

1) 
S-lt i.zmjgne i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nadin kao i ovaj pravilnik.

2) lJ. sludaju tzmjena i dopuna zakona o javnoj nabavi u dijelu r.oji se odnosi napromjenu vrijednosnih pragova jednostavne nabave, odredbe ouog nrauilnika ce se doizmjene odredaba ovog Praviinika na odgovarajuci nadin pimjenjivati na novevrijednosti pragova.

itanak 20.

l) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja.
2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaLitiPravilnik za provedbu jednostavne
nabave KLASA: 0I I-0lt22-19l0l LRBROJ . iSt_zl_ot_22_0t od25.02.2022

KLASA: 01 1 -0 I 124-20 I 0 I
URBROJ: 25 1 -23 -O 1 -22-0 1

Zagreb, l3 svibnja 2024.

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 13
na snagu 13. svibnja 2024. godine.

svibnja 2024., na oglasnoj plodi Arhiva te stupa

Voditeljica Odjela za pravne i opce poslove

Danijela Milovac

Vr*Oa4*--


