Na temelju €lanka 15. stavka 2., a u svezi s &lankom 12. stavkom 1. Zakona o javnoj nabavi ( NN
120/16) i Statuta Puckog otvorenog u¢ilista Mali Losiny, ¢l. 24 Upravno vijeée donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

1. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave i dobrog gospodarenja javnim sredstvima,
Pucko otvoreno ugiliste Mali Loginj kao Narucitelj (dalje u tekstu: Narugitelj) ovim Pravilnikom o
provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje pitanja nabava roba i
usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kn i radova do 500.000,00 kn, bez poreza na dodanu
vrijednost.

Tijekom provedbe nabave roba, usluga i izvodenja radova, osim ovoga Pravilnika primjenjivat
¢e se i ostali vaZeéi zakoni, podzakonski propisi, upute, odluke i pravilnici koji se odnose na pojedini
predmet nabave.

II. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.
O sukobu interesa na odgovarajuéi nadin primj enjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi 2016.
III. PLAN NABAVE

Clanak 3.

Plan nabave je akt kojim se na transparentan nadin stavlja javnosti na uvid popis svih potreba
za nabavom Narucitelja u tekuéoj kalendarskoj godini.

Plan nabave pored obveznih dijelova odredenih Zakonom sadri i sljedece podatke:
1. koli¢inu

2. korisnika

3. poziciju plana

4. napomenu

Planom nabave odreduju se nabave roba, radova i usluga ¢ija je procijenjena vrijednost predmeta
nabave jednaka ili veéa od 20.000,00 kn.
Za predmet nabave ¢ija je procijenjena vrijednost roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00
kn, odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kn, u plan nabave unose se samo
podaci o predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.

Clanak 4.
Plan nabave donosi se najkasnije 60 dana od dana donosenja Financijskog plana Narugitelja i obj avljuje
se na sluZbenoj internetskoj stranici Narugitelja.
Plan nabave za sljedeu kalendarsku godinu donosi Upravno vijeée Narucitelja.

Plan nabave mozZe se izmijeniti i/ili dopuniti, a sve izmjene i dopune moraju biti vidljivo naznadene u
odnosu na osnovni plan i odmah objavljene na sluzbenim internetskim stranicama Naruditelja.

Izmjene i dopune plana nabave:

- pisu se razli¢itom bojom od osnovnog plana nabave koji se piSu crnom bojom



- pi8u se iznad teksta osnovnog plana ili ve¢ navedene izmjene na nacin da je vidljiv tekst osnovnog
plana na i izmjene umetanjem novog retka

- ispod osnovnog plana nabave navodi se legenda s bojama na nacin da se pored svake boje navodi
datum i oznaka o kojoj izmjeni plana nabave i/ili dopune se radi (prva, druga i sl.)

- u polju ,,Napomena“ kratko se opisuje izvrSena izmjena ili dopuna plana nabave.

Objavljeni plan nabave i sve njegove izmjene i dopune moraju biti dostupne na internetskim stranicama
najmanje do 30. lipmja sljedeée godine.

Clanak 5.

Narucitelj je obvezan voditi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te ga objaviti na
mreZnim stranicama.

IV. POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA NABAVE JEDNOSTAVNE VRIJEDNOSTI
Clanak 6.

Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn, Naru¢itelj provodi
izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu.
Narudzbenica obvezno sadrzi podatke o: izdavatelju narudZbenice, osobi koja pokreée nabavu, vrsti
roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih
cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, naéinu i roku placanja, gospodarskom subjektu
_(dobavijacu).
NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Narucitelja.

Clanak 7.

U jednokratnoj nabavi robe i usluga te izvodenju radova procijenjene vrijednosti manje od
150.000,00 kn, bez poreza na dodanu vrijednost, postupa se na sljededi nacin:

- podatke potrebne za popunjavanje narudZbenice ili ako je odredeno da se prikupe tri ponude ovisno
procjeni i vrsti nabave, prikuplja zaposlenik kojega ovlasti ravnatelj

- prethodno ovlasteni zaposlenik popunjava narudzbenicu, a nabavu odobrava i1 potpisom ovjerava
ravnatelj

- provjeru utvrdene cijene, koli¢ine, kvalitete i odredenog roka isporuke roba, obavljanja usluga ili
izvodenja radova obavlja prethodno ovlasteni zaposlenik, a u 3. slucaju njegove sprijecenosti zaposlenik
kojega naknadno ovlasti ravnatelj, koji potpisom na dokumentu potvrduje da su izvr§ene sve navedene
provjere

- potpisom ovjerenu dokumentaciju ovlasteni zaposlenik predaje na raCunovodstveno knjigovodstveno
postupanje, gdje se prema utvrdenoj proceduri obavlja daljnja provjera i obrada svih dokumenata i
zakljucuje pojedini proces nabave potpisom voditelja financijsko-racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova i ravnatelja.

U uzastopnoj nabavi robe i usluga te izvodenju radova procijenjene vrijednosti manje od 150.000,00 kn,
bez poreza na dodanu vrijednost, postupa se na sljedeéi nacin:

- podatke potrebne za sklapanje ugovora ili ako je odredeno da se prikupljaju ponude, njih prikuplja
zaposlenik kojega ovlasti ravnatelj, a ugovor priprema ravnatelj

- provjeru ugovorene cijene, koli¢ine, kvalitete i odredenog roka isporuke roba, obavljanja usluga ili
izvodenja radova obavlja prethodno ovlasteni zaposlenik, a u slu¢aju njegove sprije€enosti zaposlenik



kojega naknadno ovlasti ravnatelj, koji potpisom na dokumentu potvrduje da su izvriene sve navedene
provjere

- potpisom ovjerenu dokumentaciju ovlasteni zaposlenik predaje na radunovodstveno knjigovodstveno
postupanje gdje se prema utvrdenoj proceduri obavlja daljnja provjera i obrada svih dokumenata i
zakljuCuje pojedini proces ugovorene nabave potpisom, voditelj financijsko-radunovodstvenih i
knjigovodstvenih poslova i ravnatelj.

Clanak 8.

Za nabavu roba 1 usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 150.000,00 kn, a manje od
200.000,00 kn i nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn bez poreza na dodanu
vrijednost, Narucitelj ¢e provesti prikupljanje ponuda.

Prikupljanje ponuda obavit ¢e se u roku do 10 dana.

Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 150.000,00 kn bez poreza na
dodanu vrijednost, Narucitelj ée provesti koristeéi narudzbenicu za jednokratnu nabavu ili ugovor kada
se radi o viSe uzastopnih nabava, a moZe se traZiti ovisno o procjeni i tri ponude.

Jednokratna nabava na temelju narudZbenice obavit e se roku do 3 dana, uzastopne nabave na temelju

ugovora roku do 8 dana, a na temelju procjene o potrebi prikupljanja ponuda u roku do 10 dana.

Za komunikaciju izmedu Narucitelja i gospodarskih subjekata koristit ée se postanske pos1ljke telefaks,
e-posta i kombinacije tih komunikacijskih sredstava.

Clanak 9.

Voditelj djelatnosti ili zaposlenik kojeg ovlasti ravnatelj obvezan je dostaviti ravnatelju Zahtjev
za pokretanje nabave (OBRAZAC 1.) 15 dana prije poCetka planirane nabave, za nabavu roba i usluga
procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 150.000,00 kn, a manje od 200.000,00 kn i nabavu radova
procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn bez poreza na dodanu vrijednost.

Clanak 10.

U istraZivanju trziSta prikupljanjem naziva i adresa gospodarskih subjekata kojima ¢e se uputiti
poziv na dostavu ponude i planiranju nabave sudjeluju svi zaposlenici, iskazujuéi u pisanom obliku
pojedinacne potrebe djelatnosti za robama, uslugama i radovima, za ostvarivanje programa rada
Narucitelja tijekom izrade i ostvarivanja Plana nabave za pojedinu poslovnu 4 godinu. Oni predlazu
potrebe iskazujuci podatke o cijeni, koli¢ini, zahtijevanoj kvaliteti i odredenom roku isporuke roba,
usluga i radova, dok provjeru vjerodostojnosti iskazanih podataka obavlja voditelj djelatnosti ili
zaposlenik kojega za to ovlasti ravnatelj ako nije imenovan voditelj djelatnosti.

Istrazivanje trZiSta obavlja se kontinuirano, a pisano iskazivanje pojedina¢nih potreba djelatnosti
u roku od 15 dana.

Pripremu nabave roba, usluga i radova obavljaju voditelji djelatnosti ili zaposlenici koje ovlasti
ravnatelj. Za kvalitetnu i pravodobnu pripremu odgovoran je voditelj djelatnosti ili zaposlenik kojeg
ovlasti ravnatelj.

Kvalitetno i pravodobno provodenje nabave roba, usluga i radova obavlja voditelj djelatnosti ili
zaposlenik kojega za to ovlasti ravnatelj i odgovoran je za ugovaranje nabave nakon pribavljenih svih
elemenata za sklapanje ugovora.

Ravnatelj uskladuje i nadzire cjelokupni proces nabave od planiranja, pripreme, provodenja do
ugovaranja, odobrava potpisom obrazaca za provedene nabave, narudzbenica ili ugovora za sklapanje i
odgovara za postupanje u skladu sa Zakonima, ostalim propisima te internim aktima i procedurama koji
ureduju proces nabave.

Clanak 11.

Prikupljanje ponuda za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vedée od
150.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna i nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od
500.000,00 kuna bez poreza na dodanu vrijednost, provode ovlasteni predstavnici.



Narucitelja koje imenuje ravnatelj internom odlukom (OBRAZAC 2.), te odreduje njihove obveze i
ovlasti u postupku jednostavne nabave.

Ovlasteni predstavnici Naruditelja mogu biti i druge osobe, ako imaju utjecaj na odlugivanje i/ili druge
radnje u vezi s pojedinim postupkom nabave.

Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika Narucitelja su:

- priprema postupka nabave: dogovor o uvjetima vezanim uz predmet nabave, potrebnom sadrZaju
dokumentacije /uputa za prikupljanje ponuda, tehni¢kih specifikacija, ponudbenih troskovnika i ostalih
dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu

- provedba postupka 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 propisanih dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili
ponistenje postupka.

U pripremi i provedbi postupka nabave jednostavne vrijednosti (procijenjene vrijednosti iznad
150.000,00 kn), mora sudjelovati jedan (1) ovlasteni predstavnik Narugitelja koji ima vazeéi certifikat
iz podrugja javne nabave.

Uz podatke navedene u Pozivu za dostavu ponude, ovisno o predmetu ponude, od ponuditelja se moZe
zatraZiti i druga dokumentacija (prospekti, fotografije, nacrti, atesti, odredene izjave, potvrde i sli¢no).
Poziv na dostavu ponude (OBRAZAC 3.) Salje se na najmanje tri adrese gospodarskih subjekata, a u
posebnim slu¢ajevima moZe i na manje, uz osiguranje vjerodostojnih dokaza da je to u&injeno
(postanske knjige s potvrdom slanja postanske posiljke, ispis o poslanom dokumentu telefaksom ili e-
postom). Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od osam (8) dana od dana zaprimanja poziva na
dostavu ponuda. Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
uvjetima Naruditelja.

Narucitelj ¢e poziv za dostavu ponuda gospodarskih subjekata objaviti na svojoj sluzbenoj internetskoj
stranici i ponude pristigle na temelju te objave imat ée isti tretman kao i poziv poslan drugim, ovim
Pravilnikom odredenim komunikacijskim sredstvima.

Clanak 12.

Narucitelj moZe u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuenja i uvjete sposobnosti
ponuditelja.

Narucitelj u pozivu za dostavu ponuda moZe odrediti uvjete pravne i poslovne sposobnosti koje
ponuditelj mora ispuniti.

Narucitelj u pozivu za dostavu ponuda moZe odrediti uvjete tehni¢ke i struéne sposobnosti, s
time da Narucitelj uz navod o trazenom dokumentu kojim ponuditelj dokazuje tehnicku i struénu
sposobnost, obvezno navodi minimalnu razinu sposobnosti koja mora biti vezana i razmjerna uz predmet
nabave.

Narucitelj mozZe od gospodarskih subjekata traziti:

- jamstvo za ozbiljnost ponude
- jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za slu¢aj povrede ugovornih obveza
- jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku.

Sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva sukladno ovome Pravilniku ponuditelji mogu dostaviti

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

Clanak 13.

Ponude zaprima administrativno-ratunovodstveni odjel prema redoslijedu pristizanja i unosi ih
u knjigu urudZbene poste.

Clanak 14.
Otvaranje ponuda nije javno.



Clanak 15.

U postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda mora sudjelovati najmanje jedan ovlasteni
predstavnik Narucitelja koji posjeduje vazeci certifikat u podrucju javne nabave.
O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik.

Clanak 16.
Kriterij za odabir je najniza cijena.
Clanak 17.

Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi se Odluka o odabiru (OBRAZAC 7.)
najpovoljnije ponude ponuditelja s kojim ¢e se sklopiti ugovor o nabavi.

Za donosenje odluke o odabiru dovoljna je jedna prihvatljiva ponuda.

Rok za donoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude ili odluke o poniStenju postupka
jednostavne nabave iznosi 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda, te se ista dostavlja svim
ponuditeljima.

Clanak 18.
Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave, odnosno Odluka o odabiru najpovoljnije
ponude obvezno se dostavlja svakom ponuditelju na dokaziv naéin (dostavnica, izvje$ée o uspje$nom
stanju telefaksom, potvrda e-mailom, i sl.)

Clanak 19.
Na odluku o odabiru ili o ponistenju postupka jednostavne nabave nije dopustena Zalba.

V. IZVRSENJE UGOVORA O NABAVI

Clanak 20.

Ugovor o nabavi mora biti u skladu s uvjetima odredenim u pozivu za dostavu ponuda i
odabranom ponudom.
Ugovorne strane izvr§avaju ugovor o nabavi u skladu s uvjetima odredenima u pozivu za dostavu ponuda
1 odabranom ponudom.

Narucitelj je obvezan kontrolirati da li je izvrSenje ugovora o nabavi u skladu s uvjetima
odredenim u pozivu za dostavu ponuda i odabranom ponudom.
Izmjene ugovora o nabavi za vrijeme njegova trajanja dozvoljene su pod uvjetom da se ne mijenja
pravna priroda ugovora, kao i opseg i priroda predmeta nabave.

Na odgovornost ugovornih strana za ispunjenje obveza iz ugovora o javnoj nabavi primjenjuju
se odgovarajuée odredbe Zakona o obveznim odnosima.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Narucitelj je obvezan svu dokumentaciju o postupcima jednostavne nabave Suvati najmanje 4
godine od zavrSetka postupka jednostavne nabave.
Clanak 22.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se istim postupkom kako je i donesen.

Clanak 23.
Ovaj pravilnik kao i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objavljuju se na Internet stranicama
Naruditelja.



Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti ODLUKA O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE Ur.broj: 3263-01/2017 28. veljace 2017.
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