Temeljem c¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16; dalje:
ZJN 2016) direktorica Domusa Rakovec d.0.0. dana 26. lipnja 2017. godine donosi

PRAVILNIK O NACINU PROVEDBE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
(Br. 150-06-17-8)

I. Opée odredbe
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog troSenja financijskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji
prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, radova i 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 nije obvezno provodenje postupaka nabave po
ZJN 2016.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati 1 druge vazece zakonske 1 podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose
na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim odnosima,
Zakon o prostornom uredenju, Zakon o gradnji i dr.)

Il. Pokretanje i priprema postupka jednostavne nabave

Clanak 2.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provodi stru¢no povjerenstvo za
provedbu postupka nabave koje imenuje Direktor Odlukom o pocetku postupka jednostavne
nabave.

Obveze i ovlasti struénog povjerenstva su:

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet
nabave, potrebnog sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnic¢kih
specifikacija, ponudbenih troSkovnika 1 ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu
nabavu.

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva za dostavu ponuda,
otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregled i ocjena
ponuda, rangiranje ponuda sukladno Kkriteriju za odabir ponuda, odabir
najpovoljnije ponude sukladno Kriteriju za odabir i uvjetima propisanim
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.



Clanak 3.

Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave narucitelja.

Predmet nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn, ne mora biti
obuhvacéen Planom nabave.

I11. Provedba postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00
kuna
Clanak 4.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna,
narucitelj provodi izdavanjem narudzbenice gospodarskom subjektu.

Narudzbenica obvezno sadrzi podatke o narucitelju, vrsti roba/radova/usluga koje se
nabavljaju uz specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku,
mjestu i nacinu isporuke, nacinu i roku plac¢anja, gospodarskom subjektu — dobavljacu.

Narudzbenicu potpisuje odgovorna osoba narucitelja.

Ovisno o vrsti nabave, ako za to naruditelj smatra potrebnim, moze odluditi i zatraziti
zaklju€enje pisanog ugovora.

IV. Provedba postupaka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 20.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kuna za robu i usluge, odnosno manja
od 500.000,00 kn za radove

Clanak 5.

Postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna
zapocinje donoSenjem Odluke odgovorne osobe naruditelja o po¢etku postupka nabave.

Odluka o pocetku postupka nabave sadrzi podatke o:

- predmetu nabave,

- procijenjenoj vrijednosti nabave,
- nacin provedbe postupka nabave,
- stru¢nom povjerenstvu.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave iznad 20.000,00 kuna moraju
sudjelovati najmanje 3 (tri) ¢lana stru¢nog povjerenstva.



Clanak 6.

Za provodenje postupaka jednostavne nabave obavezno se izraduje Poziv za dostavu
ponuda, a ukoliko je potrebno, ovisno o slozenosti predmeta nabave, i neka dodatna
dokumentacija.

Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje:

- naziv javnog narucitelja,

- opis predmeta nabave,

- troskovnik ili specifikaciju robe ili usluga,

- kriterij za odabir ponude,

- uyvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi),

- rok za dostavu ponude i nacin dostavljanja ponuda,

- kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste narucitelja.

Kod procijenjene vrijednosti nabave jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a manje od
70.000,00 kn, potrebno je zatraziti ponude od najmanje 2 (dva) gospodarska subjekta, a kod
procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn od najmanje 3 (tri) gospodarska
subjekta.

Poziv za dostavu ponuda dostavlja se putem telefaksa, neposrednim putem,
elektronickom postom uz dokaz o slanju ili postom uz dokaz da je dostava izvrSena.

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren vrsti i obimu predmeta nabave, odnosno
ne moze biti kra¢i od 5 (pet) dana niti duzi od 30 (trideset) dana od dana slanja Poziva.

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

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava 1 na
temelju iskljucivih prava na temelju posebnih Zakona i drugih propisa,

- kod odvjetnic¢kih usluga, javnobiljeznickih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih
usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, usluga vjeStaka, ugostiteljskih
usluga, i sl.

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

- U uvjetima kada se radi o specifi¢cnim nabavama koje moze izvrsiti samo odredeni
gospodarski subjekt,

- kao 1u slucaju provedbe nabave koja zahtijeva zurnost, te

- u ostalim slucajevima po Odluci narucitelja.

Clanak 7.

Pravovremeno pristigle ponude upisuju se u upisnik o zaprimanju ponuda, te dobivaju
redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

U postupcima jednostavne nabave, otvaranje ponuda ne mora biti javno.

Nakon proteka roka za dostavu ponuda, stru¢no povjerenstvo vrsi otvaranje, pregled i
ocjenu ponuda o ¢emu se vodi Zapisnik.



Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sadrzi podatke o:

narucitelju,

- predmetu nabave,

- gospodarskim subjektima kojima su upuceni pozivi za dostavu ponuda,
- broju pristiglih ponuda,

- nazivu ponuditelja,

- cijeni ponuda,

- rangiranju ponuda prema Kriteriju za odabir,

- prijedlogu za odabir ponude,

- pocetku i zavrsetku pregleda i ocjene ponuda.

U postupku pregleda i ocjene ponuda, ako su informacije ili dokumentacija koje je
trebao dostaviti gospodarski subjekt nepotpuni ili pogresni ili se takvima c¢ine ili ako
nedostaju odredeni dokumenti, javni naruéitelj moze, postuju¢i nacela jednakog tretmana i
transparentnosti, zahtijevati od doti¢nih gospodarskih subjekata da dopune, razjasne,
upotpune ili dostave nuzne informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku ne kra¢em od
pet dana.

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

Na temelju Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, narucitelj donosi Odluku o odabiru
ponude o ¢emu je obavezan obavijestiti sve ponuditelje u primjerenom roku.

V. Razlozi iskljucenja, uvjeti sposobnosti i jamstva
Clanak 8.

U postupku jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna,
Narucitelj moze u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljucenja 1 uvjete sposobnosti
ponuditelja ovisno o slozenosti predmeta nabave i procijenjenoj vrijednosti, primjenjujuéi na
odgovarajuci nacin odredbe ZJN 2016. Svi trazeni dokumenti mogu se dostaviti u neovjerenoj
preslici.

U slucaju postojanja sumnje u istinitost dostavljenih dokumenata iz stavka 1. ovog
Clanka, narucitelj moze radi provjere zatraziti od ponuditelja da u primjerenom roku dostavi
izvornike ili ovjerene preslike tih dokumenata i/ili se obratiti izdavatelju dokumenata ili
nadleznim tijelima.

Clanak 9.

U postupku jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 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, primjenjujuci
na odgovarajuéi nacin odredbe ZJN 2016.



V1. Kriterij za odabir ponude
Clanak 10.
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se na temelju cijene ili troSka, primjenom
pristupa isplativosti, kao Sto je trosak zivotnog vijeka, te moze ukljucivati najbolji omjer
izmedu cijene 1 kvalitete, koji se ocjenjuje na temelju kriterija, ukljucujuc¢i kvalitativne,
okolisne ili drustvene znacajke, povezanih s predmetom nabave.

VI1. Odabir ponude i ponisStenje postupka
Clanak 11.

Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e 20.000,00 kuna, Narucitelj na
osnhovu rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude koja
se temelji na kriteriju za odabir ponude.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave za koje se donosi odluka,

3. naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
4. razloge odbijanja ponuda,

5. datum donoSenja i1 potpis odgovorne osobe.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude ili obavijest, narucitelj je obvezan bez odgode
istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv na¢in (dostavnica, povratnica, izvjesce
o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda o slanju e-mailom).

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

Clanak 12.

Narucitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée
20.000,00 kuna iz razloga propisanih odredbama ¢lanka 298. ZJN 2016.

Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave, narucitelj bez
odgode donosi Obavijest o poniStenju.

U Obavijesti o poniStenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave,

3. obavijest o ponistenju,

4. obrazlozenje razloga ponistenja,

5. datum donoS$enja i potpis odgovorne osobe.



Rok za donosenje Obavijesti o ponistenju postupka bagatelne nabave iznosi 15 dana
od isteka roka za dostavu ponuda. Obavijest o poniStenju postupka jednostavne nabave
narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv na¢in
(dostavnica, povratnica, izvje$¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda o slanju e-mailom).

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na
sluzbenoj Internet stranici Domusa Rakovec.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti ,,Pravilnik o provedbi postupaka
nabave bagatelne vrijednosti« od 17. prosinca 2013. godine.

Direktorica:
Milica Borko, ing.grad.



