Na temelju €l. 49. Statuta Grada Crikvenice (“Sluzbene novine Grada Crikvenice” broj
103/21, 219/25), gradonacelnica Grada Crikvenice dana 13.kolovoza 2026. godine
donosi

INTERNI NAPUTAK O PROVEDBI JAVNE NABAVE

I PREDMET INTERNOG NAPUTKA

Clanak 1.
Ovim Naputkom ureduju se interna pravila i postupanje upravnih odjela Grada
Crikvenice u planiranju, pripremi i provedbi postupaka javne nabave, sklapanju,
izvrSenju i izmjenama ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te vodenju
evidencija o nabavi, u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (,Narodne novine® broj
120/16, 114/22 i 48/26; u daljnjem tekstu: ZJN 2016).

Ovim Naputkom ne ureduje se provedba postupaka jednostavne nabave, koja je
uredena Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave Grada Crikvenice.

Clanak 2.

Upravni odjeli obvezni su primjenjivati postupke utvrdene ovim Naputkom i Koristiti
obrasce koji su njegov sastavni dio, radi u€inkovite provedbe nabave te ekonomicnog,
svrhovitog i zakonitog troSenja javnih sredstava.

Vrijednosni pragovi za primjenu odgovarajucih postupaka javne nabave utvrdeni su
ZJN 2016.

l. OBVEZNICI PRIMJENE
Clanak 3.

Postupke javne nabave za potrebe upravnih odjela Grada Crikvenice provodi Upravni
odjel za drusStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu.

11l. PREDMET NABAVE
Clanak 4.

Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacCin koji
osigurava usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni. Opis
predmeta nabave i ostali uvjeti nabave ne smiju biti odredeni na nacin da pogoduju
odredenim gospodarskim subjektima.

Procijenjena vrijednost nabave je ukupna vrijednost nabave bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV). Procijenjena vrijednost nabave odreduje se za svaku grupu
predmeta nabave i ukupno za predmet nabave.



V. PLANIRANJE NABAVE
Clanak 5.

Postupci javne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave.

Proc€elnici upravnih odjela Grada Crikvenice najkasnije u roku od 20 dana od
donoSenja ProraCuna Grada Crikvenice dostavljaju upravnom odjelu u &ijem su
djelokrugu poslovi javne nabave podatke o nabavama iz svojeg djelokruga koje se
planiraju provesti u tekucoj godini.

Prilikom planiranja nabave robe, radova ili usluga upravni odjeli duzni su uzeti u obzir
slozenost predmeta nabave i vrijeme potrebno za pripremu i provedbu odgovarajuceg
postupka javne nabave, uklju€ujuéi rokove za dostavu ponuda i mogucénost Zzalbenog
postupka.

Prijedloge izmjena i dopuna Plana nabave nadlezni upravni odjeli dostavljaju
upravnom odjelu u €ijem su djelokrugu poslovi javne nabave elektroniCkom postom.

Odstupanja od planiranog razdoblja provedbe postupka nabave dopustena su u
opravdanim sluCajevima, uz obrazloZenje upravnog odjela u Cijem je djelokrugu
predmet nabave.

Clanak 6.

Temeljem dostavljenih podataka sluzbenik zaduzen za poslove javne nabave izraduje
prijedlog Plana nabave te ga podnosi gradonacelniku. Gradonacelnik zaklju¢kom
donosi Plan nabave i sve njegove izmjene i dopune.

V. PRIPREMA | PROVEDBA POSTUPKA JAVNE NABAVE

Clanak 7.
Postupci javne nabave u smislu ovog Naputka sastoje se od slijedecih faza:

-Odluka o pokretanju javne nabave i imenovanju Struénog povjerenstva za
pripremu i provedbu postupka javne nabave

-provodenje analize trzista

-priprema zahtjeva za pokretanje postupka javne nabave

-priprema postupka javne nabave i dokumentacije o nabavi
-provedba postupka javne nabave

-objava obavijesti u EOJN

-otvaranje ponuda

-pregled i ocjena ponuda

-dono$enje Odluke o odabiru ili ponistenju

-sklapanje ugovora o javnoj nabavi odnosno okvirnog sporazuma,
-pracenje i kontrola izvr§enja ugovora odnosno okvirnog sporazuma,



-eventualne izmjene ugovora o javnoj nabavi odnosno okvirnog sporazuma,
-evidentiranje izvrSenja ugovora.

Clanak 8.

U pripremi postupka javne nabave sudjeluje upravni odjel u Cijem su djelokrugu poslovi
javne nabave, upravni odjel u Cijem je djelokrugu predmet nabave te Clanovi stru¢nog
povjerenstva za pripremu i provedbu postupka javne nabave, u okviru poslova i
odgovornosti utvrdenih ovim Naputkom.

Upravni odjel u Cijem je djelokrugu predmet nabave sudjeluje u pripremi postupka
javne nabave na nacin da utvrduje potrebe i zahtjeve vezane uz predmet nabave,
priprema tehniCke specifikacije i drugu tehni¢ku dokumentaciju te provodi prethodnu
analizu trzista, u skladu sa ZJN 2016.

Prethodna analiza trziSta mozZe se provesti putem odgovarajuceg modula
Elektronickog oglasnika javne nabave Republike Hrvatske (EOJN RH) ili na drugi
primjeren i dokumentiran naCin od strane upravnog odjela u Cijem je djelokrugu
predmet nabave.

Prethodna analiza trziSta moze, ovisno o predmetu nabave, obuhvacati osobito
prikupljanje i usporedbu javno dostupnih podataka, kataloga i cjenika, podataka s
internetskih stranica gospodarskih subjekata, ranije sklopljenih ugovora i provedenih
postupaka nabave, informativnih ponuda, podataka dobivenih komunikacijom s
gospodarskim subjektima te drugih relevantnih podataka kojima se moze utvrditi stanje
na trzistu, okvirna vrijednost predmeta nabave i druge okolnosti vazne za pripremu
postupka.

Nacin i opseg provedbe prethodne analize trzista odreduju se ovisno o prirodi,
slozenosti i vrijednosti predmeta nabave.

Prethodna analiza trziSta mora biti dokumentirana na nacin koji omogucuje utvrdivanje
izvora podataka i podloga koristenih pri pripremi postupka javne nabave.
Dokumentacija koja je sluzila kao podloga za pripremu nabave Cuva se u skladu s
rokovima propisanim za ¢uvanje dokumentacije o postupku javne nabave.

Odluku o pokretanju javhe nabave i imenovanju Struénog povjerenstva za
pripremu i provedbu postupka nabave donosi Gradonacelnik.

Clanovi Struénog povjerenstva duzni su ispuniti i potpisati Izjavu o postojanju ili
nepostojanju sukoba interesa.

Nakon donoSenja Odluke iz ovoga €lanka, proCelnik upravnog odjela u Cijem je
djelokrugu predmet nabave, vodeci racuna o potrebnom vremenu za pripremu i



provedbu postupka, pokrece postupak javne nabave podnoSenjem Zahtjeva za
pokretanje postupka javne nabave.

Uz Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave obvezno se prilaze dokumentacija o
provedenoj prethodnoj analizi trziSta te tehniCka i druga dokumentacija potrebna za
pripremu i provedbu postupka javne nabave, kao i prijedlog ugovora.

Dokumentacija o provedenoj prethodnoj analizi trzista mozZe sadrzavati istrazivanje i
analizu trzista, podatke koriStene za procjenu troSkova i izraCun procijenjene
vrijednosti nabave, usporedbu tehni¢kih specifikacija, cijena i drugih relevantnih
trzidnih uvjeta te ostalu dokumentaciju koja je sluZila kao podloga za pripremu nabave.

Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave dostavlja se upravnom odjelu u Cijem su
djelokrugu poslovi javne nabave i sadrzi sljedece elemente:

e naziv upravnog odjela,

e naziv predmeta nabave iz Plana nabave,

» prijedlog detaljnog opisa predmeta nabave te, ovisno o vrsti predmeta nabave,
tehniCke specifikacije, troSkovnik, projektni zadatak, nacrte i drugu potrebnu
dokumentaciju,

e procijenjenu vrijednost nabave bez PDV-a,

e poziciju odnosno pozicije u proraéunu,

e prijedlog bitnih i posebnih uvjeta za izvrSenje ugovora, ukljuCuju¢i mjesto
isporuke odnosno izvrsenja, rok, nacin i uvjete placanja, instrumente osiguranja
te odredbe o ugovornoj kazni, ako je primjenjivo,

o vrstu, kvalitetu, opseg ili koliCinu predmeta nabave,

« prijedlog kriterija za odabir gospodarskog subjekta (uvjeta sposobnosti), ako se
isti odreduiju,

« prijedlog kriterija za odabir ponude te relativne ili apsolutne pondere, ako je
primjenjivo,

« prijedlog osobe zaduzZene za pripremu tehnicke dokumentacije,

o prijedlog osobe zaduzene za pracenje i kontrolu izvrSenja sklopljenog ugovora o
javnoj nabauvi,

e podatak o potrebi provedbe prethodnog savjetovanja s gospodarskim
subjektima, ako je primjenjivo.

Zahtjev potpisuje proc€elnik nadleznog upravnog odjela te ga, zajedno s pripadaju¢im
prilozima, dostavlja upravnom odjelu u €ijem su djelokrugu poslovi javne nabave.

Ako Zahtjev ne sadrzi sve podatke ili dokumentaciju potrebnu za pripremu i provedbu
postupka javne nabave, sluzbenik nadlezan za poslove javne nabave vraca Zahtjev
nadleznom upravnom odjelu radi dopune.



Clanak 9.
Stru¢no povjerenstvo za javnu nabavu priprema i provodi postupak javne nabave.

Najmanje jedan ¢lan stru€nog povjerenstva za javnu nabavu mora posjedovati vazeci
certifikat u podrucju javne nabave.

Clanovi struénog povjerenstva duzni su prije poéetka sudjelovanja u pripremi i provedbi
postupka javne nabave upravnom odjelu u Cijem su djelokrugu poslovi javne nabave
dostaviti potpisanu Izjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa.

Ako tijekom pripreme ili provedbe postupka javne nabave nastanu ili ¢lan stru¢nog
povjerenstva sazna za okolnosti koje predstavljaju ili bi mogle predstavljati sukob
interesa u odnosu na gospodarski subjekt ili s njime povezanu osobu u smislu ZJN
2016, duzan je o tome bez odgode obavijestiti upravni odjel u Cijem su djelokrugu
poslovi javne nabave te se izuzeti od daljnjeg sudjelovanja u predmetnom postupku.

Odredbe o sprje€avanju sukoba interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju i na
druge osobe koje sudjeluju u pripremi tehnicke dokumentacije, analizi trzista, pregledu
i ocjeni ponuda ili na drugi nac¢in mogu utjecati na pripremu i provedbu postupka javne
nabave.

Narucitelj poduzima odgovarajuée mjere radi sprieCavanja, prepoznavanja i uklanjanja
sukoba interesa, sukladno ZJN 2016.

Clanak 10.

Strucno povjerenstvo provodi pregled i ocjenu ponuda te gradonacelniku predlaze
donoS$enje odluke o odabiru ili odluke o ponistenju, sukladno ZJN 2016

Odluku o odabiru ili Odluku o ponistenju donosi Gradonacelnik sukladno ZJN 2016.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda kao i Odluka o odabiru ili poniStenju sadrzi sve
potrebne elemente propisane ZJN 2016 i odgovaraju¢im podzakonskim propisima.

VI. SKLAPANJE, PRACENJE IZVRSENJA | IZMJENE UGOVORA O
JAVNOJ NABAVI

Clanak 11.

Prijedlog ugovora o javnoj nabavi sastavni je dio dokumentacije o nabavi, kada je to
primjenjivo.

Nakon izvrdnosti odluke o odabiru i ispunjenja drugih uvjeta za sklapanje ugovora
propisanin ZJN 2016, upravni odjel u Cijem su djelokrugu poslovi javnhe nabave

priprema ugovor o javnoj nabavi u skladu s uvjetima odredenima u dokumentaciji o
nabavi i odabranom ponudom te provodi postupak njegova sklapanja.

Ugovor o javnoj nabavi odnosno okvirni sporazum ugovorne strane digitalno potpisuju
kvalificiranim elektroni¢kim potpisom i razmjenjuju elektroni¢kim sredstvima
komunikacije putem sustava EOJN RH, u rokovima i na nacin propisan ZJN 2016.



Ugovor mora prethodno biti supotpisan od strane procelnika nadleznog upravnog
odjela.

Nakon sklapanja ugovora i dostave ugovorenih jamstava, polica osiguranja i druge
dokumentacije, ako je primjenjivo, upravni odjel u &ijem su djelokrugu poslovi javne
nabave dostavlja ugovor i pripadajucu dokumentaciju upravnom odjelu u cCijem je
djelokrugu predmet nabave radi pra¢enja i kontrole njegova izvrSenja, a jamstvo za
uredno izvrSenje ugovora nadleznom upravnom odjelu za financije, ako je primjenjivo.

Upravni odjel u €ijem je djelokrugu predmet nabave odgovorno je za pracenje izvrSenja
ugovora, a osobito za pracenje rokova, koli€ine, kvalitete i drugih ugovorenih uvjeta,
financijske realizacije ugovora te valjanosti dostavljenih jamstava, u dijelu koji se
odnosi na izvrSenje ugovora.

Ako tijekom izvrSenja ugovora nastane potreba za njegovom izmjenom, upravni odjel
u Cijem je djelokrugu predmet nabave duzno je, prije poduzimanja radnji koje
predstavljaju izmjenu ugovora, dostaviti upravnom odjelu u ijem su djelokrugu poslovi
javne nabave pisani i obrazloZeni zahtjev za izmjenu ugovora.

Zahtjev za izmjenu ugovora potpisuje procelnik upravnog odjela u &ijem je djelokrugu
predmet nabave te ga, zajedno s dokumentacijom kojom se obrazlazu i dokazuju
razlozi za predlozenu izmjenu, dostavlja Gradonacelniku i upravnom odjelu u Cijem su
djelokrugu poslovi javne nabave.

Ako su ispunjeni zakonski uvjeti za izmjenu ugovora, upravni odjel u ¢ijem su
djelokrugu poslovi javne nabave priprema prijedlog dodatka ugovoru i provodi
postupak njegova sklapanja.

Izmjena ugovora potpisuje se kvalificiranim elektroni¢kim potpisom i razmjenjuje
elektroni¢kim sredstvima komunikacije putem sustava EOJN RH, sukladno ZJN 2016.

Izmjena ugovora ne smije se ugovoriti niti se smije zapocCeti s izvrSenjem radova,
usluga ili isporukom robe koji predstavljaju izmjenu ugovora prije nego sto je utvrdena
dopustenost izmjene i sklopljen odgovaraju¢i dodatak ugovoru, osim u slu€ajevima
kada je drukcije dopusteno ZJN 2016 ili drugim primjenjivim propisom.

Nakon sklapanja dodatka ugovoru, upravni odjel u Cijem su djelokrugu poslovi javne
nabave dostavlja isti upravnhom odjelu u Cijem je djelokrugu predmet nabave radi
daljnjeg praéenja i izvrSenja ugovora.

Upravni odjel u €ijem su djelokrugu poslovi javnhe nabave provodi objavu ugovora,
odnosno izmjenu ugovora u EOJN RH u slu€ajevima i rokovima propisanima ZJN
2016.

VII. KOMUNIKACIJA | POSTUPANJE S DOKUMENTIMA

Clanak 12.

Jamstva za ozbiljnost ponude i drugi dokumenti ili predmeti koji se sukladno ZJN 2016
ne dostavljaju elektroniCkim sredstvima komunikacije zaprimaju se u pisarnici putem
postanske sluzbe ili neposredno od ponuditelja.



Kada gospodarski subjekti dostavljaju dokumente putem pisarnice, svaki se dokument
ili predmet prethodno opisan upisuje u Upisnik o zaprimanju dijelova ponude koji se
dostavljaju odvojeno.

Upisnik o zaprimanju dijelova ponude koji se dostavljaju odvojeno u postupcima javne
nabave priprema djelatnik za poslove javne nabave (Obrazac 7.)

VIIl. 1ZVRSENJE UGOVORA ILI OKVIRNOG SPORAZUMA

Clanak 13.

Osoba odredena za pracenje i kontrolu izvrSenja ugovora u Zahtjevu za pokretanje
postupka javne nabave odgovorna je za pracenje urednog izvrSenja ugovora o javnoj
nabavi odnosno okvirnog sporazuma.

Po zavrSetku izvrSenja ugovora osoba zaduzena za pracenje i kontrolu njegova
izvrSenja dostavlja upravnom odjelu u €ijem su djelokrugu poslovi javne nabave
podatke potrebne za evidentiranje izvrSenja ugovora i aZuriranje registra ugovora.

Pracenje izvrSenja ugovora obuhvaca osobito kontrolu rokova, koliCine, kvalitete i
drugih ugovorenih uvjeta, financijske realizacije ugovora, koriStenja ugovorenih
sredstava osiguranja te drugih obveza ugovornih strana.

Praéenje izvrSenja ugovora potrebno je voditi na provjerljiv i lako dostupan nacin.

Ako osoba zaduZena za pracenje i kontrolu izvrSenja ugovora utvrdi odstupanje od
ugovorenih uvjeta ili okolnosti zbog kojih bi mogla nastati potreba za izmjenom
ugovora, duzna je o tome bez odgode obavijestiti proCelnika nadleznog upravnog
odjela.

U sluCaju potrebe za izmjenom ugovora postupa se na nacin propisan odredbama
ovoga Naputka kojima se ureduju izmjene ugovora o javnoj nabavi.

IX. REGISTAR UGOVORA

Clanak 14.
Narucitelj vodi i objavljuje registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te
podatke o jednostavnoj nabavi u opsegu i na nacin propisan ZJN 2016 i pripadaju¢im
podzakonskim propisima.

X. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Sastavni dio ove Upute Cine obrasci:

-Odluka o pokretanju javne nabave i imenovanju Struénog povjerenstva (Obrazac 1.),
-Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave (Obrazac 2.),

-Izjava o sukobu interesa — €lan stru¢nog povjerenstva (Obrazac 3.),



-lzjava o sukobu interesa — Celnik/Clan upravnog, upravljackog ili nadzornog tijela
(Obrazac 4.),

-Upisnik o zaprimaniju dijelova ponude koji se dostavljaju odvojeno (Obrazac 5.),
-Zahtjev za izmjenu ugovora o javnoj nabavi (Obrazac 6.).

Clanak 16.

Ovaj Naputak stupa na snagu 1. rujna 2026. i dostavlja se procelnicima upravnih odjela
elektronickom postom te objavljuje na internoj mrezi Grada.

Danom stupanja na snagu ovoga Naputka prestaje vaziti Interni naputak o provedbi
postupaka javne nabave roba, radova ili usluga, KLASA: 406-04//23-01/05, URBROJ:
2170-5-04/11-23-3, od 29. svibnja 2023.

KLASA: 406-03/26-01/18
URBROJ: 2170-5-04/13-26-2
Crikvenica, 13.kolovoza 2026.g
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