Na temelju Clanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®, broj
120/16.) te Clanka 42. Statuta DjeCjeg vrtica Biser Lastova, Upravno vijece Djecjeg vrtica
Biser Lastova, na 7. sjednici odrzanoj 22. srpnja 2021. godine, donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduju se pravila, uvjeti i postupci nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od
200.000,00 kuna i nabave radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna,
odredene Zakonom o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: Zakon) kao jednostavna nabava, za
koju je narucitelj Djec¢ji vrti¢ Biser Lastova (u daljnjem tekstu: Vrti¢), a uzimajuci u obzir
nacela javne nabave te mogucnost primjene elektronickih sredstava komunikacije.

Clanak 2.
Procijenjena vrijednost jednostavne nabave iz prethodnog stavka je vrijednost nabave
izrazena bez PDV-a.

Clanak 3.
Vrti¢ je obvezan primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na nacin koji omogucava
uc¢inkovitu nabavu te ekonomicno i svrhovito trosenje javnih sredstava.

II. SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 4.
O sukobu interesa u postupcima jednostavne nabave koji se provode temeljem ovog
Pravilnika na odgovarajuci se nacCin primjenjuju odredbe Zakona.

I11. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5.

Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika, dijele se na:

— postupke nabave ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kuna,

— postupke nabave Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna te
manja od 70.000,00 kuna,

— postupke nabave Cija je procijenjena vrijednost jednaka i ve¢a od 70.000,00 kuna 1
manja od 200.000,00 kuna za nabavu robe i usluga, odnosno manja od 500.000,00
kuna za nabavu radova.



IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI MANJE OD 20.000,00 KUNA

Clanak 6.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna
provodi se izdavanjem narudzbenice ili sklapanja ugovora s jednim gospodarskim subjektom
po vlastitom izboru.

Odluku o provedbi postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 10.000,00
kuna donosi ravnatelj Dje¢jeg vrtica Biser Lastova (u daljnjem tekstu: ravnatelj), a vece od
10.000,00 kuna Upravno vije¢e Djecjeg vrtica Biser Lastova (u daljnjem tekstu: Upravno
vijece).

NarudZbenica obavezno sadrzi podatke o: izdavatelju narudzbenice — Vrticu,
gospodarskom subjektu — dobavljacu, redni broj narudZbenice, datum ispostavljanja
narudZbenice, vrsti robe/usluga/radova koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica
mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, rok isporuke, nacCin otpreme, potpis i
pecat odgovorne osobe Vrti¢a koja narucuje robu, usluge ili radove.

Ugovor obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu
sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni, rokovima isporuke robe, pruzanja usluga ili
izvodenja radova, na¢inu i dinamici pla¢anja te ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno
zakonu koji propisuje obvezne odnose.

NarudZzbenicu i Ugovor potpisuje ravnatelj.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 20.000,00 KUNA I MANJE OD 70.000,00
KUNA

Clanak 7.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00
kuna i manje od 70.000,00 kuna provode ovlastene osobe Vrti¢a sukladno Planu nabave ili
Odluci Upravnog vijeca.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00
kuna i manje od 70.000,00 kuna provodi se na temelju zatrazene najmanje tri ponude, koje su
prikupljene na dokaziv nacin (elektronickom posStom, putem ovlastenog pruZzatelja usluga ili
druge odgovarajuce kurirske sluzbe 1dr.).

Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje:

— naziv Vrtica,

— kontakt osobu,

— opis predmeta nabave i troSkovnik,

— redni broj nabave iz plana nabave,

— procijenjenu vrijednost nabave,

— kriterij za odabir ponude,

— uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi),
— rok valjanosti ponude,



— nacin izvrSenja (narudzbenica i/ili ugovor),

— rok za dostavu ponude,

— nacin na koji se ponude dostavljaju, internetsku adresu ili adresu na kojoj se moze
preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno,

— adresu na koju se ponude dostavljaju.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od osam (8) dana od dana upucivanja
poziva.

Iznimno od stavka 2. ovoga clanka, ako postoje opravdani razlozi vezani uz predmet
nabave i rok provedbe jednostavne nabave, moze se utvrditi kra¢i rok za dostavu ponuda.

Ponude se izraduju i dostavljaju prema uvjetima koje Vrti¢ definira u pozivu na
dostavu ponuda.

Odluku o odabiru potpisuje ravnatelj, a ista se bez odgode mora dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nacin (elektronickom postom, putem ovlastenog pruzatelja usluga ili
druge odgovarajuce kurirske sluzbe i dr.) u primjerenom roku.

Jednostavna nabava vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a manja od
70.000,00 kuna, provodi se izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem Ugovora s odabranim
gospodarskim subjektom. NarudZzbenicu i Ugovor potpisuje ravnatelj.

Clanak 8.
Iznimno od odredbe ¢lanka 7. ovog Pravilnika, ovisno o prirodi predmeta nabave i
razini trzisnog natjecanja, nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili
vece od 20.000,00 kuna i manje od 70.000,00 kuna moze se provesti Pozivom za dostavu
ponude jednom gospodarskom subjektu po vlastitom izboru u sljede¢im slucajevima:

- nabave usluga od ponuditelja ¢iji se odabir predlaze zbog specijalistiCkih stru¢nih
znanja i posebnih okolnosti (konzultantske usluge, konzervatorske usluge, usluge
vjestaka i druge specijalisticke usluge, tehnicki razlozi i slicno),

- kada zbog razloga povezanih sa zastitom isklju¢ivih prava ugovor moze izvrsiti Samo
odredeni ponuditelj,

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

- kada nije dostavljena niti jedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja,

- uslucaju provedbe nabave koja zahtijeva zurnost.

VI. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 KUNA I MANJE OD 200.000,00
KUNA ZA ROBU | USLUGE TE 500.000,00 KUNA ZA RADOVE

Clanak 9.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od 70.000,00
kuna i manje od 200.000,00 kuna za robu i usluge te 500.000,00 kuna za radove provodi se
sukladno Planu nabave ili Odluci Upravnog vijeca, a zapocinje donosenjem Odluke o pocetku
postupka jednostavne nabave.

Odluku o pocetku postupka jednostavne nabave donosi ravnatelj.



Odluka minimalno sadrzi sljede¢e podatke: naziv predmeta nabave, procijenjenu
vrijednost nabave, redni broj nabave iz plana nabave, rok pocetka i zavrSetka izvodenja
radova/isporuke robe/pruzanja usluge, rok, nacin i1 uvjeti pla¢anja, mjesto izvodenja
radova/isporuke robe/pruzanja usluge, opis predmeta nabave, dokaze sposobnosti, jamstva,
kriterij za odabir ponude, rok valjanosti ponude, nacin izvrSenja (narudzbenica ili ugovor),
nacin provedbe postupka nabave (pozivom na dostavu ponuda i/ili objavom na internetskim
stranicama), navod o internetskoj stranici na kojoj ¢e biti objavljen poziv i dokumentacija
(ako je primjenjivo).

Nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00
kuna 1 manje od 200.000,00 kuna za robu 1 usluge te 500.000,00 kuna za radove, Vrti¢
provodi slanjem poziva za dostavu ponuda na adrese minimalno tri gospodarska subjekta, a
istovremeno se poziv objavljuje na internetskoj stranici Vrtic¢a.

Poziv mora biti jasan, precizan, razumljiv 1 nedvojben te izraden na nacin da omoguci
podnosenje usporedivih ponuda.

Poziv moZe sadrzavati obrasce, predloSke zahtijevanih dokumenata, izjave 1 sli¢no, te
prijedlog ugovora o jednostavnoj nabavi.

Ponude dostavljene na temelju objavljenog poziva za dostavu ponuda na internetskim
stranicama, uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju
poziva za dostavu ponuda upuéenog gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

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

Clanak 10.
Postupak jednostavne nabave iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika provodi Struc¢no
povjerenstvo za jednostavnu nabavu.
Stru¢no povjerenstvo imenuje ravnatelj.
Stru¢no povjerenstvo priprema i objavljuje poziv za dostavu ponuda, zaprima i otvara
ponude te na temelju pregleda i ocjene ponuda predlaze donoSenje Odluke o odabiru ili
ponistenju postupka.

Clanak 11.

Rok za dostavu ponuda iznosi minimalno osam (8) dana od dostavljenog poziva na
dostavu ponuda, odnosno od dana objave poziva na internetskoj stranici Vrtica.

Iznimno od stavka 1. ovoga c¢lanka, ako postoje opravdani razlozi vezani uz predmet
nabave i rok provedbe jednostavne nabave, moZe se utvrditi kra¢i rok za dostavu ponuda.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Upisnik o zaprimanju ponuda je sastavni dio
Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.

Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, upisuje se u upisnik o zaprimanju
ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom slu¢aju smatra
zaprimljenom u trenutku zaprimanja zadnje izmjene i/ili dopune ponude.

Otvaranje ponuda moZze biti javno.

Struc¢no povjerenstvo za jednostavnu nabavu pregledava i ocjenjuje ponude na temelju
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uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponude.

Pregled i ocjena ponuda tajni su do donosSenja odluke ravnatelja.

O postupku pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik.

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

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude ili poniStenju postupka jednostavne nabave S
preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda Vrti¢ je obvezan bez odgode
dostaviti istovremeno svakom ponuditelju na dokaziv na¢in (dostavnica, povratnica, izvjeSée
o uspje$nom slanju telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na internetskim stranicama).

Clanak 12.

Vrti¢ moze u pozivu za dostavu ponuda odrediti osnove za isklju¢enje gospodarskog
subjekta, kriterije za odabir gospodarskog subjekta (uvjete sposobnosti), jamstva i ostale
zahtjeve i uvjete navedene u pozivu, propisane Zakonom.

Potvrde, dokumente, izjave i druga dokazna sredstva kojima gospodarski subjekt
dokazuje nepostojanje osnova za iskljuCenje te ispunjavanje Kriterija za odabir, ponuditelji
mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis
elektronicke isprave.

Opseg trazenih podataka iz stavka 1. ovoga Clanka ovisi o predmetu jednostavne
nabave.

VIl. DOKUMENTACIJA U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 13.

Ponude se dostavljaju u zatvorenoj omotnici na kojoj mora biti naznaeno: naziv
ponuditelja, naziv narucitelja i predmet nabave s naznakom ,,ne otvaraj*.

U roku za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zatraziti objasnjenja ili izmjene
vezane uz poziv.

Odgovor, odnosno objasnjenje te izmjene vezane uz poziv, Vrti¢ ¢e dostaviti putem
elektronicke poste.

Svaka razmjena informacija i komunikacija izmedu Vrti¢a i gospodarskih subjekata
mora se obavljati elektroni¢kim sredstvima, u pisanom obliku.

Clanak 14.

Sadrzaj ponude i naéin izrade ponude odreduje se pozivom.

Pri izradi ponude gospodarski subjekt se mora pridrzavati zahtjeva i uvjeta iz poziva i
ne smije ih mijenjati ili nadopunjavati.

U roku za dostavu ponuda ponuditelj moze izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti je ili
od nje odustati.

Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti na¢in kao i ponuda s obaveznom
naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Ponuda se izraduje na hrvatskom jeziku 1 latiniCkom pismu, a dostavlja se
elektroniCkim sredstvima, osobno, putem ovlastenog pruzatelja postanskih usluga ili druge
odgovarajuce kurirske sluzbe ili njihovim kombiniranjem.



Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su vidljivi (nije dopustivo brisanje,
premazivanje ili uklanjanje slova ili otisaka). Ispravci moraju uz navod datuma ispravka biti
potvrdeni potpisom ponuditelja.

VIIl. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 15.

Kriterij za odabir ponude u postupku jednostavne nabave je najniza cijena ili
ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se
koristiti i razli¢iti kriteriji povezani s predmetom nabave kao npr. kvaliteta, tehni¢ke
prednosti, estetske 1 funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troSkovi,
ekonomi¢nost, datum isporuke ili rok izvr§enja, jamstveni rok i drugo.

IX. ODLUKA O ODABIRU ILI PONISTENJU POSTUPKA JEDNOSTAVNE
NABAVE

Clanak 16.
Ravnatelj na temelju rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru
najpovoljnije ponude koja se temelji na kriteriju za odabir ponude.
Rok za donoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude iznosi trideset (30) dana od
isteka roka za dostavu ponuda.
Objavom Odluke o odabiru najpovoljnije ponude, odnosno njenom izvrSenom
dostavom na dokaziv nacin stjecu se uvjeti za sklapanje ugovora o nabavi.
Odluka o odabiru najpovoljnije ponude sadrzi najmanje:
- podatke o Vrticu,
- predmet nabave,
- procijenjenu vrijednost nabave,
- naziv ponuditelja Cija je ponuda odabrana,
- ukupnu cijenu odabrane ponude,
- obrazloZenje odabira ponude odnosno odbijanja ostalih ponuditelja,
- datum donoSenja 1 potpis odgovorne osobe.

Clanak 17.
Ravnatelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave roba iz razloga propisanih
odredbama Zakona.
Rok za donos$enje Odluke o poniStenju postupka jednostavne nabave iznosi trideset
(30) dana od isteka roka za dostavu ponuda.
Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave obavezno sadrzi:
- podatke o Vrticu,
- predmet nabave,
- obavijest o ponistenju,
- obrazloZenje razloga poniStenja,
- datum donosenja i potpis odgovorne osobe.



Odluku o ponisStenju postupka jednostavne nabave Vrti¢ je obvezan dostaviti bez
odgode istovremeno svakom ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, potvrda e-
mailom, objavom na internetskoj stranici Vrtica).

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.
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