REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC MASLACAK
PETRA SVACICA 11D
GARESNICA

KLASA: 400-01/17-01/1
URBROJ: 2123/01-05-02-17-1
Garesnica, 31. svibnja 2017. godine

Na temelju ¢lanka 15. st. 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine“ broj 120/16) i ¢lanka 50. Statuta
Djecjeg vrtica Maslacak Upravno vijeée na svojoj 31. sjednici odrzanoj dana 31. svibnja 2017. godine
donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trosenja
proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu robe, radova i/ili usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna za nabavu roba
i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje
sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi, ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave.

U provedbi postupaka javne nabave robe, radova i/ili usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vaZeée zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte Djecjeg vrti¢a Maslacak (u
daljnjem tekstu: narucitelj), a koji se odnose na pojedini predmet nabave.

Il. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuéi nacin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Ill. POKRETANIJE | PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 3.

Pripremu i provedbu postupka Jednostavne nabave provodi stru¢no povjerenstvo koje imenuje
ravnatelj narucitelja internim aktom te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne
nabave. Clanovi stru¢nog povjerenstava za javnu nabavu mogu biti i druge osobe, ako imaju utjecaj na
odlucivanje i/ili druge radnje u vezi s pojedinim postupkom Jednostavne nabave.

Obveze i ovlasti stru¢nog povjerenstva narucitelja su:




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

- provedba postupka nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda gospodarskim subjektima na dokaziv
nacin, objava Poziva na dostavu ponuda na web stranici narucitelja, otvaranje pristiglih ponuda,
sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled i ocjena ponuda, odabir najpovoljnije ponude
sukladno uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda, sastavljanje
zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, odabir
najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za
prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.

U pripremi i provedbi postupka bagatelne nabave moraju sudjelovati najmanje 3 (tri) ¢lana stru¢nog
povjerenstva, koji ne moraju biti zaposlenici Narucitelja, a od kojih 1 (jedan) moZe imati vazedi certifikat
u podrucju javne nabave.

Clanak 4.
Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave naruditelja.

Jednostavna nabava vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna zapocinje danom slanja Zahtjeva za
pripremu i pocetak postupka jednostavne nabave odgovornoj osobi narucitelja.

Clanak 5.

Odluku o pocetku postupka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna, donosi
ravnatelj narucitelja.

Odluka o pocetku postupka nabave sadrzi najmanje sljedece podatke:

- naziv narucitelja,

- naziv predmeta nabave,

- procijenjenu vrijednost nabave,

- podatke o osobama koje provode postupak,
a moZe sadrzavati i podatke o ponuditeljima kojima ée se uputiti poziv na dostavu ponude te ostale
bitne podatke.

IV. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST MANJA OD
20.000,00 KUNA

Clanak 6.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, narucitelj provodi
izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom.

NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba narucitelja.

Evidenciju o izdanim narudzbenicama iz ovog ¢lanka vodi racunovodstvo.




Ugovor obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim
odnosima.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI
VECA OD 20.000,00 KUNA, A MANJA OD 70.000,00 KUNA

Clanak 7.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a manje od
70.000,00 kuna, narucitelj provodi izdavanjem narudzZbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s odabranim
gospodarskim subjektom, a moZe se provoditi i slanjem poziva na dostavu ponuda na adrese najmanje
jednog ili viSe gospodarskih subjekata po vlastitom izboru ovisno o sloZzenosti nabave.

Ugovor obavezno sadrzi 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.

VI. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI
VECA OD 70.000,00 KUNA, A MANJA OD 200.000,00 (500.000,00) KUNA

Clanak 8.

Kod postupka jednostavne nabave jednake ili vece od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna za
nabavu robe i usluga, odnosno do 500.000,00 kuna za radove narucitelj ¢e poslati poziv na dostavu
ponuda na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru, a moZe istodobno objaviti
poziv za dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama.

Poziv za dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane
gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjes¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-
mailom i sl.).

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda moze
se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slu¢ajevima:

- kada to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na temelju
iskljucivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljeznickih usluga, zdravstvenih
usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga,
usluga vjestaka, usluge tekuéeg odrzavanja,

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

- kao i u slucaju provedbe nabave koje zahtijeva Zurnost te u ostalim slucajevima po odluci
narucitelja.




Poziv za dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: naziv javnog narucitelja, opis predmeta nabave i
tehnicke specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje
ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), nacin dostavljanja
ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju, internetsku stranicu ili adresu na kojoj se moze preuzeti
dodatna dokumentacija ako je potrebno, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronic¢ke poste.

Rok za dostavu ponuda bit ée odreden ovisno o slozenosti predmeta nabave kako bi se omogudilo
potencijalnim ponuditeljima dostavljanje ponude u skladu s uvjetima iz poziva na dostavu ponude

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 5 dana od dana upudivanja odnosno objavljivanja poziva
za dostavu ponuda.

Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima
narucitelja.

VII. RAZLOZI ISKUUEENJA, UVIJETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA
Clanak 9.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00 kuna, Naruditelj moze u
pozivu za dostavu ponuda odrediti osnove za iskljuéenje i uvjete sposobnosti gospodarskih subjekta,
ovisno o sloZzenosti predmeta nabave i procijenjenoj vrijednosti, primjenjujuéi na odgovarajuci nacin
odredbe vaZeceg Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 10.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna, Narucitelj u
postupku nabave moZe od gospodarskih subjekata traZiti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za
uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o
osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe
Zakona o javnoj nabavi.

VIIl. ZAPRIMANIE, IZRADA | DOSTAVA PONUDA
Clanak 11.
Nacin dostave ponude odreduje se u pozivu na dostavu ponuda.

Ponude u papirnatom obliku dostavljaju se neposredno na urudzbeni zapisnik ili putem poste
preporu¢enom postanskom posiljkom na adresu narucitelja, u zatvorenoj omotnici na kojoj mora biti
naznacen naziv i adresa ponuditelja te naziv predmeta nabave.

Ako je dopusteno dostavljanje ponuda u drugacijem obliku (elektronickom poStom, telefaksom i
slicno), moraju se osigurati uvjeti za oCuvanje integriteta podataka i tajnost ponuda.




Clanak 12.

Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuci robu, pruzi usluge ili izvede radove sukladno
uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu ponuda.

Ponuda sadrzi: popunjen ponudbeni list, popunjeni troskovnik, te ostalo trazeno u pozivu na dostavu
ponuda.

Ponudbeni list iz stavka 2. ovoga ¢lanka najmanje sadrZi: naziv i sjediSte narucitelja, naziv i sjediste
ponuditelja, adresa, OIB, broj racuna, navod o tome je li ponuditelj u sustavu poreza na dodanu
vrijednost, adresa za dostavu posSte, adresa e-poste, kontakt osoba ponuditelja, broj telefona, broj
faksa, predmet nabave, cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost, iznos poreza na dodanu
vrijednost, cijena ponude s porezom na dodanu vrijednost, rok valjanosti ponude, datum i potpis
ponuditelja.

Clanak 13.
Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vratit ¢e se neotvorena ponuditelju.

Sve dokumente koje naruditelj zahtijeva u skladu s ovim Pravilnikom ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave, a
izabrani ponuditelj je u obvezi dostaviti originale na uvid ukoliko to narucitelj zatrazi.

IX. OTVARANIJE, PREGLED | OCJENA PONUDA
Clanak 14.

Po isteku roka odredenog u Pozivu na dostavu ponuda, najmanje 2 (dva) ¢lana stru¢nog povjerenstva
otvaraju ponude u roku 3 (tri) dana od isteka roka za dostavu ponuda prema redoslijedu zaprimanja.

Otvaranje ponuda nije javno.

O postupku otvaranja, pregleda i ocjena ponuda u slu¢aju nabava iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika sastavlja
se Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda koji minimalno mora sadrZavati podatke o
ponuditeljima, utvrdivanje da ponuda odgovara opisu predmeta nabave ili navodenje svih elemenata
u kojima ponuda odstupa od trazenog, cijenu svake ponude, rokove i ostale bitne uvjete navedene u
ponudi te podatke o odabranom ponuditelju kao i razloge odabira odnosno ponistenja postupka.

Kao najpovoljnija ponuda moze se izabrati samo ponuda ponuditelja koji je ispunio sve uvjete iz Poziva
na dostavu ponuda.

Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sadrZi prijedlog odgovornoj osobi naruditelja za
donosenje odluke o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja




X. KRITERI ZA ODABIR PONUDE
Clanak 15.
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se koristiti i npr.
kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni
troskovi, ekonomicnost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja i dr. te je u zapisniku o otvaraniju,
pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloziti izabranu ponudu.

XI. ODABIR | PONISTENJE POSTUPKA
Clanak 16.

Narucitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude
koja se temelji na kriteriju za odabir ponude.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude najmanje sadrzi:

- podatke o naruditelju,

- predmet nabave,

- procijenjenu vrijednost nabave,

- cijenu odabrane ponude (bez PDV-a)

- cijenu odabrane ponude (s PDV-om)

- naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
- datum donosenja i potpis odgovorne osobe

Ako su dvije ili viSe valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude, odabrat ce se
ponuda koja je zaprimljena ranije.

Odluku o odabiru potpisuje odgovorna osoba narucitelja.

Rok za donoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude iznosi najvise 15 dana od isteka roka za
dostavu ponuda.

Ponuditeljima koji su sudjelovali u postupku dostavlja se Obavijest o rezultatima provedene nabave.
Clanak 17.

Narucitelj ¢ée ponistiti postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
70.000,00 kuna iz razloga propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Ako postoje razlozi za ponistenje postupka, narucitelj donosi Obavijest o ponistenju postupka
jednostavne nabave u kojoj navodi: podatke o narucitelju, predmet nabave, obavijest o ponistenju,
obrazloZenje razloga ponistenja, datum donosenja i potpis odgovorne osobe

Rok za donosSenje Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi 10 dana od isteka roka
za dostavu ponuda.




Obavijest o poniStenju postupka narucitelj je obavezan istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na
dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjeSée o uspjeShom slanju telefaksom, potvrda e-mailom,
obavijest na internetskim stranicama narucitelja).

XIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Odluka o provedbi postupka javne nabave
bagatelne vrijednosti, KLASA:400-01/16-01/1 URBR0J:2123/01-05-16-1 od 21. prosinca 2016.
godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na internetskim stranicama Djecjeg
vrtica Maslacak kao i oglasnoj ploci Djecjeg vrtica Maslacak.




