Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (Sluzbeni vjesnik ,Narodne novine" broj
120/16.) i €lanka 56. st. 1. tocke 5. Statuta Djecjeg vrtica Vukovar |, Upravno vije¢e Djecjeg
vrtica Vukovar | (u daljnjem tekstu: Vrti¢) na svojoj 34. sjednici odrzanoj 2. svibnja 2017.
godine, donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPKA
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 usluga, procijenjene vrijednosti do
200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna bez PDV-a 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 nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vazece zakonske i 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 i gradnji | dr.)

Clanak 2.

Prilikom provodenja postupka javne nabave moraju se postivati osnovna nacela javne
nabave propisane ¢l. 4. Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 3.

Prilikom definiranja predmeta nabave narucitelj je duzan postupati u duhu dobrog
gospodarstvenika po nacelu najbolja vrijednost za ulozeni novac. U tom smislu ne smije se
dijeliti vrijednost nabave s namjerom izbjegavanja primjene Zakona o javnoj nabavi odnosno
odredbi ovog Pravilnika.

. SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 4.
O sukobu interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Odgovorne osobe (ravnatelj, upravno vijece i struéno povjerenstvo za provedbu postupka
jednostavne nabave) potpisuju izjavu o postojanju/nepostojanju sukoba interesa.



111, PREDMET NABAVE
Clanak 5.

Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin koji
osigurava usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

U opisu predmeta nabave navode se sve okolnosti koje su zna€ajne za izvrSenje ugovora, a
time i za izradu ponude (npr. mjesto izvrSenja, rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu
nacina izvrSenja predmeta nabave i slicno).

Predmet nabave se odreduje na nacin da predstavlja tehni¢ku, tehnolo$ku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu. '

Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku pocetka postupka
jednostavne nabave, ukoliko je primjenjivo. |zracunavanje procijenjene vrijednosti nabave
temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a), ukljucujuci sve
opcije i obnavljanje ugovora.

V. POKRETANJE | PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 6.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provodi struéno povjerenstvo od
najmanje tri (3) ¢lana koje imenuje ravnatelj Vrti¢a internom odlukom.

Najmanje jedan ¢lan struénog povjerenstva mora imati vazeci certifikat iz podruc¢ja javne
nabave.

Obveze i ovlasti struénog povjerenstva narucitelja su:

- istraziti trziSte nabave (internet, analiza, poziv za dostavu inicijalnih ponuda i dr.),
kako bi se Sto bolje upoznalo sa ponudama i cijenama na trzistu.

- priprema postupka jednostavne 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 jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje
zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjena ponuda, rangiranje ponuda, prijedlog za
odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.

Postupak jednostavne nabave pokrece se pod uvjetom da su planirana i osigurana
financijska sredstva za predmet nabave i da je predmet nabave procijenjene vrijednosti
70.000,00 kuna ili viSe bez PDV-a, uvrsten u Plan nabave za proracunsku godinu.



Postupak jednostavne nabave pokrece racunovodstvo Vrtica u skladu s planiram i
odobrenim sredstvima i to donoSenjem odluke, koju potpisuje Upravno vijece Vrtica.

V. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
MANJE OD 70.000 KUNA BEZ PDV-A

Clanak 7.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 70.000 kuna, provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zakljuivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po
vlastitom izboru.

Narudzbenica obavezno sadrzi podatke o: Vrticu kao javnoj ustanovi koja izdaje
narudzbenicu, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju mjere,
koli¢ina, jediniénih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, nacinu i roku plaéanja
gospodarskom subjektu- dobavljacu.

Evidenciju izdanih narudzbenica vodi racunovodstvo.
Narudzbenicu ili ugovor potpisuje ravnateljica Vrtica.

Ugovor obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjesto
sklapanja ugovora, cijenu i ostale bitne sastojke ugovora sukladno Zakonu o obveznim
odnosima.

VL. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD
70.000 KUNA BEZ PDV-A, A MANJE OD 200.000 KUNA BEZ PDV-A ZA
ROBE | USLUGE, ODNOSNO MANJE OD 500.000 KUNA BEZ PDV-A ZA
RADOVE

Clanak 8.

Poziv na dostavu ponuda za nabavu procijenjene vrijednosti od 70.000 kuna bez PDV-a, a
manje od 200.000 kuna bez PDV-a za robe i usluge, odnosno manje od 500.000 kuna za
radove, upucuje se istovremeno na najmanje tri gospodarska subjekta po izboru, na nacin
koji omogucée dokazivanje da je isti zaprimljen od potencijalnih ponuditelja (dostavnica,
povratnica, kopija izvjes¢a o uspjeSnom stanju telefaksom, izvjeSée o procitanoj elektronickoj
posti i sli¢no).

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moze se uputiti najmanje jednom gospodarskom subjektu, u slucajevima:

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

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljezni¢kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
usluga vjestaka,



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

- kao i u slucaju provedbe nabave koja zahtijeva zurnost te u ostalim slucajevima po
Odluci narucitelja.

VII. ZAHTJEV ZA POKRETANJE JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 9.

Postupak jednostavne nabave zapocCinje danom donos$enja odluke o pokretanju postupka
jednostavne nabave, potpisanog od strane Upravnog vije¢a Djecjeg vrtica Vukovar .

Odluka za pokretanje postupka jednostavne nabave iz stavka 1. ovog ¢lanka:- minimalno
sadrzi: naziv javne ustanove koje pokrece postupak, naziv predmeta nabave, procijenjena
vrijednost nabave, rok pocetka i zavrSetka izvodenja radova/ isporuka robe /pruzanja usluga,
rok, nacin i uvjeti placanja, mjesto izvodenja radoval/isporuke robe/pruzanja usluga, opis
predmeta nabave i tehnicka specifikacija, troSkovnik predmeta nabave, prijedlog minimalno
dva predstavnika narucitella za provedbu predmetnog postupka, naziv gospodarskih
subjekata kojima se dostavlja poziv za dostavu ponuda.

VIIl. SADRZAJ POZIVA NA DOSTAVU PONUDA
Clanak 10.

Poziv na dostavu ponuda minimalno sadrzi naziv narucitelja, naziv i adresu potencijalnog
ponuditelja, ukoliko se poziv na dostavu Salje gospodarskom subjektu po izboru, opis
predmeta nabave, rok za dostavljanje ponude (datum i vrijeme), uvjete i zahtjeve koje
ponuditelji trebaju ispuniti, nain dostavijanja ponuda, adresu na kojoj se moze preuzeti
dodatna dokumentacija ako je potrebno, adresu na koju se dostavljaju ponude, broj telefona i
elektronicku adresu osobe za kontakt.

Naruéitel] u pozivu na dostavu ponuda moze odrediti osnovu za iskljucenje i uvjete
sposobnosti gospodarskih subjekata te traziti jamstva ovisno o slozenosti predmeta nabave i
procijenjenoj vrijednosti, primjenjuju¢i na odgovaraju¢i nacin odredbe vazeceg Zakona o
javnoj nabavi.

IX. NACIN | ROK DOSTAVE PONUDA
Clanak 11.
Nacin dostave ponuda odreduje se u pozivu na dostavu ponuda.

Rok za dostavu ponuda bit ¢e odreden ovisno o slozenosti predmeta nabave kako bi se
omogucilo potencijalnim ponuditeljima dostavljanje ponude u skladu s uvjetima iz poziva za
dostavu ponude. Rok za dostavu ponude iznosi najmanje tri (3) radna dana i ne smije biti
.duzi od petnaest (15) dana od dana upucivanja poziva za dostavu ponuda.



Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
uvjetima i zahtjevima iz poziva na dostavu ponuda.

X. OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDA
Clanak 12.

Ponuditelji moraju dostaviti svoje ponude najkasnije do isteka roka za dostavu ponuda, bez
obzira na nacin dostave.

Otvaranje ponuda nije javno.
Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vraca se neotvorena ponuditelju.

Ponude otvaraju najmanje 2 (dva) ¢lana struénog povjerenstva narucitelja u roku od 5 (pet)
dana od isteka roka za dostavu ponuda prema redoslijedu zaprimanja ponuda i o tome
sastavljaju zapisnik.

Clanovi struénog povjerenstva naruéitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zahtijeva iz poziva za dostavu ponuda.

Pregled i ocjena ponuda tajni su do donoSenja obavijesti narucitelja.

O postupku pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik.

Xl. KRITERIJI ZA ODABIR PONUDE
Clanak 13.

Kriteriji za odabir ponude ne smiju biti diskriminirajuc¢i, moraju biti povezani s predmetom
nabave te moraju omoguciti u€inkovito nadmetanje.

Kriterij za odabir ponude u postupcima javne nabave je ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se na temelju cijene ili troka, primjenom pristupa
isplativosti, kao Sto je troSak zivotnog vijeka, te moze ukljucivati najbolji omjer izmedu cijene i
kvalitete, koji se ocjenjuje na temelju kriterija, ukljucujuci kvalitativne, okoliSne ili drustvene
znacajke, povezanih s predmetom nabave

Ukoliko u postupku pristignu dvije ili viSe ponuda sa istom cijenom, odabrat ¢e se ponuda
koja je dostavljena ranije.



Xll. DONOSENJE OBAVIJESTI O ODABIRU
Clanak 14.

Narucitel] na temelju rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi obavijest o odabiru
najpovoljnije ponude odnosno ponuditelja s kojim ¢e se sklopiti ugovor o jednostavnoj
nabavi.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude sadrzi najmanje naziv narucitelja, predmet nabave,
naziv ponuditelja €ija je ponuda odabrana, cijenu odabrane ponude.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude narucitelj je obavezan dostaviti svakom ponuditelju
na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-
mailom, objava na internetskim stranicama).

Obavijest o odabiru ne dostavlja se u slucaju kad je u postupku sudjelovao jedan ponuditelj
Cija je ponuda ujedno i odabrana.

Rok za donosenje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude iznosi najvise 20 dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

Xlll. DONOSENJE OBAVIJESTI O PONISTENJU
Clanak 15.

Narucitel] zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave, prije ili nakon roka za
dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazlozenja.

Narucitel] je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

1. nije pristigla nijedna ponuda
2. nakon iskljucéenja i odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

Rok za dono$enje Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi najvise 20
dana od isteka roka za dostavu ponuda.

XIV. SKLAPANJE UGOVORA O NABAVI
Clanak 16.

Nakon odabira najpovoljnije ponude, odluka o odabiru Salje se sudionicima postupka
jednostavne nabave te istekom roka za zalbu koji iznosi 8 (osam) dana, odluka postaje
izvrdna te se sklapa ugovor.

Za nabave procijenjene vrijednosti nabave manje od 70.000 kuna bez PDV-a, u pravilu se
izdaje narudzbenica, a za nabave procijenjene vrijednosti vece od 70.000 kuna bez PDV-a, u
pravilu se sastavlja ugovor.



XV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Za pracenje realizacije ugovora kao i za pohranu dokumentacije o postupcima jednostavne
nabave, zaduzeno je racunovodstvo Vrti¢a.

Za sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom, primjenjuje se Zakon o javnoj nabavi.
Sve izmjene | dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.

Ovaj Pravilnik, kao i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objavljuju se na Internet stranici
Djecjeg Vrtica Vukovar I.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o provedbi-postupaka
javne nabave bagatelne vrijednosti, KLASA: 406-01/14-01/01, URBROJ: 2196/02-JT-4-04-
14-1 od 20. oZujka 2014. godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 406-09/17-01/02
URBROJ: 2196/02-JT-4-04-17-1




