DOM ZA STARIJE OSOBE OKLAJ

Na temeljuclanka 15. stavka 2., a u sveztlankom 12. stavkom 1. Zakona o javnoj
nabavi (,Narodne novine“ broj 120/16) i Uputom Mitarstva za demografiju, obitelj, mlade
i socijalnu politiku, KLASA: 011-02/18-03/1 URBRO%19-06-1-3/1-18-2, od 17. travnja
2018. iclanka 32. Statuta Doma za starije osobe Oklaj, atlfica Doma za starije osobe
Oklaj dana 30. svibnja 2018., donosi

PRAVILNIK
O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o jednostavnoj nabavi (u daljnjgekstu: Pravilnik) uréuju se
osnovna pravila i uvjeti te postupci provedbe nabavbe, usluga i radova, procijenjene
vrijednosti nabave do 200.000,00 kuna bez PDV-anaaavu roba i usluga, odnosno do
500.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu radova (ujdaljtekstu: jednostavna nabava), za
potrebe Domu za starije osobe Oklaj (u daljnjenstickDom), do kojih vrijednosti pragova,
sukladno odredhilanka 12. stavka 1. Zakona o javnoj nabavi (u gedintekstu: ZIN) se ne
primjenjuje ZJN te postupci u glaju hitne intervencije.

Dom za starije osobe Oklaj je javni néitalj u smisluclanka 6. ZIJN (u daljnjem
tekstu: Narditel)).

Clanak 2.

Procijenjena vrijednost nabave d¢lanka 1. ovog Pravilnika temelji se na ukupnom
iznosu vrijednosti nabave za préwasku godinu bez poreza na dodanu vrijednost — BDV-
Pri izratunu procijenjene vrijednosti nabave uzima se urobzipna vrijednost nabave koja
ukljuc¢uje sve opcije i mogia obnavljanja ugovora.

Clanak 3.

Prilikom definiranja predmeta jednostavne nabadgoworne osobe u Domu duzne su
postupati u duhu dobrog gospodarstvenika, ekonomajpovoljnije ponude odnosno da
postoji pravi omjer izmdu cijene i kvalitete.

Vrijednost radova ili odrdene kolEine roba i usluga ne smiju se dijeliti s namjerom
izbjegavanja primjene ovog Pravilnika ili odreanja nize razine jednostavne nabave.

Clanak 4.

U provedbi postupaka jednostavne nabave osim ovaglRika primjenjivatée se i
drugi zakoni i podzakonski propisi koji digu podriéja djelatnosti povezane s predmetom
nabave te postivati gala zakonitog, namjenskog, svrhovitog i transparegt troSenja
proraunskih sredstava, sukladno ZJN.

Postupci nabave koji se financiraju iz EU sredstawea projekte provode se u skladu
s ovim Pravilnikom, Zakonom i podzakonskim propigite osiguranim sredstvima u Odluci
o financiranju projektnog prijedloga.



Clanak 5.
U svrhu sprjéavanja sukoba interesa u postupcima jednostavneaveama
odgovarajdi se n&in primjenjuju odredbelanka 75. do 83. ZJN.

Il. PLAN NABAVE | REGISTAR UGOVORA

Clanak 6.

Plan nabave je temelj za planiranje i pré@oje postupka nabave te izdavanja
narudzbenica i sklapanje ugovora i okvirnih sponaaiza potrebe Doma.

Dom za svaku protansku godinu donosi Plan nabave te ga aZurira pparmabi.

U Planu nabave navode se svi predmeti naldigage vrijednost jednaka ili i@ od
20.000,00 kuna.

Za nabavu roba, radova i usluga koje se nabavjegma ovom Pravilniku, u Plan
nabave obvezno se unose podaci o predmetu napavejenjenoj vrijednosti nabave.

Plan nabave moze se izmijeniti i dopuniti néinaa sve izmjene i dopune moraju biti
vidljivo nazna&ene u odnosu na osnovni Plan nabave.

Dom ¢e Plan nabave objaviti na svojoj internetskoj stian roku od 30 dana od
njegova donoSenja. lzmjene i dopune plana nabaveds&h objavljuju na internetskoj
stranici.

Nabavu roba, usluga i radovga je procijenjena vrijednost manja od 20.000,001&
Dom nije obvezan iskazivati u Planu nabave.

Dom je duzan voditi registar skloplijenih ugovoraizdanih narudzbenica o
jednostavnim nabavama procijenjene vrijednostiggeénli vete od 20.000,00 kuna, sukladno
Pravilniku o planu nabave, registru ugovora, prétiton savjetovanju i analizi trziSta u
javnoj nabavi (,Narodne novine® br. 101/2017).

Ill. POKRETANJE | PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NA BAVE

Clanak 7.

Dom pokrée postupak nabave ukoliko su u Financijskom plarmm® planirana
financijska sredstva za godinu u kojoj obveze zavageni predmet nabave dospijevaju na
naplatu.

Za postupke iz stavka 1. ovaglanka Dom ne izvjeStava Ministarstvo niti trazi
suglasnost za sklapanje ugovora.

Iznimno, ako Dom nema u trenutku ukazane potrebaifana sredstva, ali pokretanje
nabave smatra nuznim, moze provesti postupak uezobda financijska sredstva osigura u
trenutku izdavanja narudzbenice ili sklapanja ugavo

1. Razine jednostavne nabave

Clanak 8.
Za provatenje postupaka odtaju se sljedée razine jednostavne nabave:
1. jednostavna nabawija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00& (Razina 1),

2. jednostavna nabawdja je procijenjena vrijednost jednaka iliézeod 20.000,00 kuna,
a manja od 50.000,00 kuna (Razina 2) i

3. jednostavna nabawv#ja je procijenjena vrijednost jednaka iliézeod 50.000,00 kuna,
a manja od 200.000,00 kuna kod nabave roba i usl6ga.000,00 kuna kod nabave
radova (Razina 3).

2. Iniciranje i priprema postupka, ovlaSteni predsavnici Naruditelja



Clanak 9

Postupak jednostavne nabave inicira:
- voditelj Odjela njege i brige o zdravlju ili vadlj Odjela prehrane i pondno-tehnékih
poslova, za robe, usluge ili radove iz djelokrughavog rada,
- ekonom-kini majstor-voza, za robe, usluge ili radove iz djelokruga njegovada
(odrzavanje gr@evine, strojeva i udaja, okoliSa, kotlovnice, PPZ, servisiranje i dr.),
- voditelj ra&&unovodstva, za potrebe sluzbe,
- socijalni radnik, za potrebe radne terapije, theisih aktivnosti, odjee i obue
korisnika,
- administrativni referent, za uredski materijdrugo po potrebi i ovlaStenju ravnatelja,
- drugi zaposlenici ako se utvrdi da je inicijatmaravdana.

Clanak 10.

Inicijator pokretanja postupka jednostavne nabawa#on istrazivanja trziSta ili
raspolozivih podataka u Domu, radi prikupljanja giatka o predmetu nabave i cijeni, putem
zahtjeva podnesenog ravnatelju, pékranicijativu za nabavu.

Zahtjev sadrzi podatke o predmetu nabave, proeipgmji planiranoj vrijednosti,
planiranom roku p&etka nabavepopis gospodarskih subjekata kojima se predlaZzditupu
Poziv za dostavu ponude, kriteriju za odabir ponude&inu nabave (narudzbenica,
ugovor/godisnji ugovor), potpis podnositelja zavdjé voditelja odjela.

Voditel] racunovodstva provjerava i potpisuje usiéaost nabave s Planom nabave i
Financijskim planom, raspolozivost i iznos sredatae utvduje n&in nabave, izvor
planiranih sredstava (poziciju i konto Financijskdgna), trajanje ugovora, kriterij za odabir
ponude i dr.

Temeljem potpisanog zahtjeva ravnatelj odobravavqaenje postupka nabave
ukoliko utvrdi da je inicijativa opravdana.

Obrazac zahtjeva nalazi se u prilogu ovog Prawn{lrilog 1), koji se moze
prilagaiavati pojedinom predmetu nabave.

Clanak 11.

Ovisno o vrsti, slozenosti i vrijednosti predmetabave, sklapanju ugovora o
godisnjoj opskrbi Nartitelja, potrebi pribavljanja suglasnosti nadleznbtjnistarstva |
drugim uvjetima iz ovog Pravilnika, ravnatel] mozedlukom imenovati ovlastene
predstavnike Naxiitelja za pripremu i provedbu postupka jednostamabave (u daljnjem
tekstu: strdno povjerenstvo).

Strieno povjerenstvo se imenuje iz reda zaposlenika diatja, a u koje se iznimno
moze imenovati osobu koja nije zaposlenik, koja waaei certifikat iz podrdja javne
nabave, ako je potreban i ako ga ne posjeduje oitkzaposlenika.

Svi ¢lanovi strEnog povjerenstva ne smiju biti u sukobu interesasaom radu duzni
su se pridrZzavati gala javne nabave.

Clanak 12.

U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nalyadmik koji je inicirao nabavu,
odnosno stréno povjerenstvo ako ga ravnatelj imenuje, obveedroylasten:
- istraziti trziSte nabave (prikupiti informacije mostoj€im i potencijalnim ponuditeljima,
predmetu nabave, cijenama, kvaliteti i sl.);
- opisati predmet nabave, po potrebi izraditi t&kaispecifikacije, troskovnik te utvrditi
tehnicke i druge uvjete vezane za premet nabave;
- pripremiti Poziv za dostavu ponude i drugu patrellokumentaciju kojge se uz Poziv
dostaviti gospodarskim subjektima putem njihoveatadrese.



- nakon isteka roka za dostavu ponuda, pregledatijeniti pristigle ponude te predloziti
ravnatelju odabir najpovoljnije ponude i pripremitarudZzbenicu/ugovor za nabavu ili
predloziti poniStenje postupka, a ukoliko nabavovpdi stréno povjerenstvo, nakon isteka
roka za dostavu ponuda, otvoriti i pregledati pyistponude te sastaviti zapisnik o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda, s prijedlogom ravnatetp odabir ponude ili za poniStenje
postupka;
- obavijestiti sve gospodarske subjekte koji sypastupku jednostavne nabave dostavili
ponude, o odabiru najpovoljnije ponude ili o poamti postupka, na t@ propisan ovim
Pravilnikom.

Komunikacija izméu Naritelja i ponuditelja odvija se na svima dostupatokaziv
n&in te istodobno i na jednak e (povratnica, potvrda e-mailom, potvrda o slamatvrda
0 zaprimanju, izvje® o uspjeSnom slanju telefaksom i sl.). Ovisno gioom postupku
nabave, Nartitelj ¢e odabrati jedno ili kombinaciju navedenih sredatav

3. Poziv za dostavu ponude i dokumentacija

Clanak 13.

Postupak jednostavne nabave zame danom slanja Poziva za dostavu ponuda.

Poziv za dostavu ponuda najmanje sadrzi shedeodatke: o Nacitelju, naziv
gospodarskog subjekta kojem se Salje Poziv, opsimpeta nabave, &ia izvrSenja, rok
izvrSenja, rok, nén i uvjete plganja, rok valjanosti ponude, jamstva, ako je potogb
procijenjenu vrijednost nabave, rok za dostavu perdatum i sat), kriterij za odabir ponude,
sastavni dijelovi ponude, tia dostave ponude i adresu na koju se dostavljfaideu
specifikaciju (troskovnik), ovisno o predmetu nabaime osobe za kontakt, broj telefona i
adresu elektrotke poste.

Obrazac Poziva za dostavu ponude nalazi se u prdegg Pravilnika (Prilog 2), koji
¢e Naruitelj prilagoditi pojedinom postupku i predmetu aak, ovisno o slozenosti predmeta
nabave te ga po potrebi nadopuniti popratnom doktmegom (ponudbeni list, troSkovnik,
fotodokumentacija, nacrti, skica, projektna dokutaeija, uzorak, obrazac izjave o
prihvatanju uvjeta nabave i dr.).

Pored podataka navedenih u Pozivu za dostavu ppoddmspodarskih subjekata
mozZe se traZiti i dostava druge dokumentacije (iathje, prospekti, izjave, potvrde, dozvole,
uzorci 1 sléno), moze se omodgiii dolazak u sjediSte Naéuelja radi potpunijeg uvida u
njegove potrebe, ovisno o predmetu nabave.

Ukoliko Naruwitelj nakon slanja Poziva za dostavu ponuda utdalije potrebno
izmijeniti neki od uvjeta iz Poziva, o tome istodobno i na jednak &a obavijestiti sve
gospodarske subjekte kojima je uputio Poziv.

Clanak 14.

TroSkovnik se u pravilu izdaje i dostavlja u postupku nabave za koju se sklapa
godisnji ugovor o nabavi, za izé#enje radova i sl. i sastoji se od jedne ili visavkt.

Stavka troSkovnika sadrzi u pravilu polja kojima rsvodi: tekstualni opis stavke,
proizvada¢/marka/model, jedinica mjere po kojoj se stavkaatlmava, a koja moze biti
izrazena u komadima, jedinici mase, drugim mjerjedinicama ili pausalu, kdfina stavke
(tocna kolkina stavke, okvirna kalina stavke, preddena kolEina stavke ili procijenjeni
udio stavke), cijena stavke (po jedinici mjere)jrzé cijena viSe stavki (zbroj cijena vise
stavki na koje se odnosi zbirni procijenjeni udiako je primjenjivo, ukupna cijena stavke,
cijena ponude bez PDV-a (zbroj svih ukupnih cijstevki), iznos PDV-a i cijena ponude s
PDV-om, potpis ovlastenog radnika ili nositeljaade. Ponuditelji su obvezni ispuniti sve
stavke troskovnika.



Obrazac troSkovnika nalazi se u prilogu ovagvihika (Prilog 3), koji Nartitel]
moze prilagdavati pojedinom postupku i predmetu nabave.

Clanak 15.

Narwitelj moze u Pozivu za dostavu ponude, odgovacaquprimjenom ZJN:

- odrediti uvjete sposobnosti kao kriterije za ddajmspodarskog subjekta, koje ponuditelj
dokazuje, s tim Sto obvezno navodi minimalnu razposobnosti koja mora biti vezana i
razmjerna uz predmet nabavé 256. ZIN);

- odrediti osnove za isklfenje gospodarskog subjekth @51. st. 1. t6. 1. 2. i¢l. 252. st. 1.
ZJIN);

Narwitel) moze od ponuditelja zatraziti dostavu jamstvabliku zaduznice, bjanko
zaduznice, bankarske garancije ili damog pologa. Mogia trazena jamstva su: jamstvo za
ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenjevagm jamstvo za otklanjanje nedostataka
u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za p@kindgovornosti iz djelatnosti.

Narwitel] moze zatraziti od ponuditelja dostavu dokumt@nkao Sto su izvod iz
sudskog ili obrtnog registra, potvrdu porezne uprawstanju duga, potvrdu o nekaznjavanju,
podatke o solventnosti ili druge potvrde, izjavezeble i dokumente.

Sve dokumente (dokaze sposobnosti) koje diteljizahtjeva sukladno ovom
Pravilniku, izuzev jamstava (ukoliko se isto trapipnuditelji mogu dostaviti u neovjerenim
preslikama i u obliku scan-a, odnosno u obliku seaih javnih isprava koje su im izdala
nadlezna tijela ili u preslici, kao privitak eletitrske poste (e-maila). Neovjerenom preslikom
smatra se i neovjereni ispis elektrike isprave.

Zatrazeni dokumenti ne smiju biti gtaxdl mjesec dana od dana otvaranja ponude.

Za jednostavne nabave jednake ifeved 50.000,00 kuna obavezno je od izabranog
ponuditelja traziti najmanje potvrdu porezne upravaanju duga.

4. Rokovi u postupcima jednostavne nabave

Clanak 16.

Prilikom odretivanja rokova za dostavu ponuda Natelj ¢e uzeti u obzir sloZzenost i
vrijednost predmeta nabave.

Rok za dostavu ponuda ufuje se tonim odretivanjem dana i sata do kojeg
gospodarski subjekti moraju dostaviti ponudu.

Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje pet dandaoghsPoziva za dostavu ponuda,
ovisno o slozenosti predmeta nabave, iznimno nggrtardana, sukladno odredbama ovog
Pravilnika.

IV. PROVOBENJE POSTUPAKA PREMA PROCIJENJENOJ VRIJEDNOSTI
5. Postupak jednostavne nabave kod procijenjene yednosti Razine 1 i Razine 2

Clanak 17.

Pripremu i provedbu postupka nabave robe, uslugadovacija je procijenjena
vrijednost nabave manja od 20.000,00 kuna, prvenstwbavlja ovlasteni radnik na temelju
podnesenog i odobrenog zahtjevélanka 10. ovog Pravilnika.

Kod nabava procijenjene vrijednosti manje od 20,00 kuna Nartitelj ¢e zatraziti
ponudu najmanje dva gospodarska subjekta.

Kod nabava iz prethodnog stavka Naielj zbog tehnikih razloga ili drugih razloga
uvjetovanim ponudom na trziStu i svojim potrebammagze traziti ponudu od jednog



gospodarskog subjekta uz prethodnu pisanu Odlukoatalja Narditelja. Rok za dostavu
ponuda ne moZze biti kéaod tri dana.

Nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijetirdus 20.000,00 kuna Nagitelj ¢e
provoditi putem narudZbenica, a iznimno, ovisnorwopi predmeta nabave sklapé& se
ugovor.

NarudZbenica mora sadrzavati najmanje stjeqmdatke:

- Naziv, adresu, OIB natitelja

- Naziv, adresu, OIB ponuditelja

- Nadnevak izdavanja narudzbenice

- Broj narudzbenice

- Naziv robe, usluge ili radova koji se nabavljaju

- Jedinicu mjere, katinu i cijenu

- Rok i n&in platanja.

NarudZbenice se izdaju kod nadleznog radnika, kodredi ravnatelj, koji za iste
vodi i evidenciju.

Nabava se moZe obaviti zakljuanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom
u slitajevima kada se nabavljaju intelektualne, osoba®jnalne usluge, usluge stnog
nadzora te za gdavinske radove i sl.

Clanak 18.

Za predmeteija je procijenjena vrijednost nabave jednakaétarod 20.000,00 kuna,
a manja od 50.000,00 kuna, nételj ¢e zatrazi ponude najmanje tri gospodarska subjekta.

Kod nabava iz prethodnog stavka Naielj zbog tehnikih razloga moze traziti
ponudu od jednog gospodarskog subjekta uz prethpdamu Odluku ravnatelja Natitelja.
Rok za dostavu ponuda ne moze bitickad tri dana.

Nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijetinednake ili vée od 20.000,00
kunace se provoditi zakljgivanjem ugovora, a iznimno, ovisno o predmetu nabgutem
narudzbenica.

Ugovor sadrzi podatke o ugovornim stranama, mje&tapanja ugovora, predmetu
ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugoveukladno Zakonu o obveznim odnosima i
drugim propisima. Ugovor potpisuje ravnatel;.

6. Postupak jednostavne nabave kod procijenjene yeadnosti Razine 3

Clanak 19.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne naba@j@njene vrijednosti jednake
ili ve¢e od 50.000,00 kuna, obavljaju predstavnici Ni&elja koje imenuje ravnatelj u skladu
s ¢lankom 11. ovog Pravilnika Odlukom o nabavi kojanmmalno sadrzi: podatke o
Narwitelju, predstavnicima Natitelja, opis predmeta nabave uz detaljnu specifiléac
kriterij za odabir ponude, procijenjenu vrijednosibave, ostale podatke koje Natelja
smatra potrebnim.

Obrazac Odluke nalazi se u prilogu ovog PravilniRalog 4), koji Narditel] moze
prilagaiavati pojedinom predmetu nabave.

Predstavnici naiitelja su duzni odrediti i opisati predmet nabgwepremiti tehnéku
specifikaciju/troskovnik kojicine sastavni dio Poziva za dostavu ponuda, izr&btziv za
dostavu ponuda, komunicirati s gospodarskim suiopekt izraditi Zapisnik o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda, izraditi prijedlog Odlukeodabiru te obavljaju druge poslove
sukladncclanku 12. ovog Pravilnika.

Postupke jednostavne nabave procijenjene vrijediednake ili vée od 50.000,00
kuna, Narditel] ¢e provoditi na nén da ¢e Poziv na dostavu ponude uputiti putem



elektrontke posSte na adrese najmanje tri gospodarska sabjektistodobnu objavu Poziva
na internetskim stranicama Naitelja.

Gospodarski subjekti mogu zahtijevati objasnjegaana uz Poziv za dostavu ponuda
i to najkasnije tri dana prije isteka roka za destponuda, a Natitelj je duzna poslati
odgovor na upit, na dokaziv ¢, najkasnije dva dana prije isteka roka za dasfgonuda.

Rok za dostavu ponuda iznosi hajmanje pet dandanfasPoziva za dostavu ponuda,
ovisno o slozenosti predmeta nabave.

Clanak 20.

Ako u zadanom roku za dostavu ponuda pristigne inbanj ponuda od traZzenog broja
ponuda, Nartitelf moze odabrati jednu od pristiglih ponuda &aounjava sve trazene uvjete.

U slitaju da u zadanom roku ne dospije niti jedna poriNaacitelj ¢e produZiti rok
za dostavu ponuda ili ponoviti postupak nabaved®Zenje roka za dostavu ponuda dat
odreieno primjereno slozenosti predmeta nabave.

7. Ponuda i zaprimanje ponuda

Clanak 21.

Ponuda u pravilu sadrzi: popunjeni i ovjereni pdmm list, odnosno podatke iz
ponudbenog listadruge trazene dokaze sukladitanku 13. i 15. ovog Pravilnika.

Ponudbeni list u pravilu sadrzi: predmet nabavejatke o nartitelju, podatke o
ponuditelju, kontakt osobu ponuditelja, broj teledio broj faksa, cijenu ponude bez PDV-a,
iznos PDV-a, cijenu ponude s PDV-om, rok valjangsthude, adresu za dostavu poste ili
adresu e-poste, datum i potpis ponuditelja, druageepne elemente (po ocjeni Naitelja).

Obrazac ponudbenog lista nalazi se u prilogu oveoavildika (Prilog 5), koji
Narwitelj moze prilagdavati pojedinom postupku i predmetu nabave.

Ako se ponude dostavljaju poStom, ponude se dgapawl zatvorenim omotnicama s
naznakom: naziva nafitelja, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabaveznaku “ne
otvarati prije roka“. Ponuda se uvezuje n&imada se onemogu naknadno véenje ili
umetanje listova na ten dacini cjelinu.

Ponuditel)] moze do isteka roka za dostavu gandostaviti izmjenu i/ili dopunu
ponude. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja seistianain kao i osnovna ponuda s
obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dogaonude.

Ispravci u ponudi moraju biti izdgni na ndin da su vidljivi, ispravci moraju uz
navod datuma ispravka biti pod&ni potpisom ponuditelja.

Cijena ponude piSe se brojkama.

U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednosajmditi ura&unati svi troskovi i
popusti.

Clanak 22.

Ako se ponude zaprimaju putem posSte, na omotniczapamljenih ponuda, odmah
po zaprimanju, naziaje se urudzbeni broj s rednim brojem prema regakli zaprimanja,
datumom i vremenom zaprimanja.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upiselja gpisnik o zaprimanju ponuda te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. tRlan dostavljena elektronskim putem
upisuje se nakon isteka roka za dostavu ponudidodf i 6 a)).

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavudaone upisuje se u upisnik o
zaprimanju ponuda i e se uzeti u razmatranfeonuda se vta neotvorena ponuditelju.

Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, spaupisuje u upisnik o zaprimanju



ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu magnja. Ponuda se u tom &ju smatra
zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmj@ili dopune ponude.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusSteno davarfgrmacija o zaprimljenim
ponudama.

Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smijudiaistupne neovlastenim osobama.

8. Otvaranje, pregled i ocjena ponuda

Clanak 23.

Otvaranje ponuda nije javno.

Pregled i ocjena ponuda tajni su do donoSenja edidrEitelja.

Pregled i ocjenu ponuda sukladno zahtjevima i uwgtiz Poziva za dostavu ponuda
obavlja stridno povjerenstvo te sastavljaju Zapisnik o otvarappegledu i ocjeni pristiglih
ponuda s prijedlogom Odluke o odabiru, koju domagnatel;.

Zapisnik sadrzi podatke: o predmetu nabave, datanjagobjave Poziva na dostavu
ponuda i rok za dostavu ponuda, datum zaprimanjaugen vrijeme otvaranje, pregleda i
ocjene ponuda, imena i prezimeglanova strdnog povjerenstva, procijenjenoj vrijednosti
nabave i osiguranim sredstvima, kriteriju za odg@einude, podatke o ponuditelju, o ponudi,
cijenu ponude bez PDV-a i cijenu ponuda s PDV-amajiaicki prikaz trazenih i danih dokaza
sposobnosti ponuditelja, jamstvo ako je trazenougd isprave ponuditelja, analizu ponuda
vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa prdmabave i tehtkih specifikacija,
rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju zaalod, razlog za odbijanje ponuda,
poniStenje postupka, prijedlog ravnatelju za don@Seodluke o odabiru ili odluke o
ponistenju, s obrazlozenjem.

Ako stritno povjerenstvo nije imenovano, pregled i ocjenaysa sukladno ovom
Pravilniku obavlja ovlasteni radnik Natitelja, nakoncega obavjeStava ravnatelja i predlaze
slanje narudzbenice/sklapanje ugovora ili ponigg@ustupka nabave.

Ukoliko se utvrdi rdunska pogreSka, stmo povjerenstvo/oviasteni radnike
ispraviti ra&unske pogreske koje otkriju i o0 tome odmah obatiijgmonuditeljacija je ponuda
ispravljena te&ée od ponuditelja zatraziti da u roku tri dana odadprimitka obavijesti potvrdi
prihvatanje ispravka ranske pogreske. Ispravci se u ponudi jasno riaguna

Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili @konski najpovoljnija ponuda, ovisno
o predmetu nabave, a sukladno zahtjevu za nabemivu za dostavu ponude.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomskigjpovoljnija ponuda osim kriterija ocjene
mogu se koristiti i primjerice kriteriji kvalitetgamstveni rok, tehidke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloSke osobine, operatiaikovi, usluga nakon prodaje i tetha
poma:, datum isporuke, rok isporuke ili rok izvrSengrugo.

U slutaju da su pristigle dvije ili viSe ponuda s istoipermom, odabire se ona ponuda
koja je zaprimljena ranije.

Obrazac zapisnika stinog povjerenstva i obrasci ovlastenog radnika zbwod
slanje narudZbenice/ugovora ili ponistenje postupiaaze se u prilogu ovog Pravilnika
(Prilog 7, Prilog 7 a) i 7b))koji Narwitelj moze prilagdavati pojedinom postupku i
predmetu nabave.

Clanak 24.
Naruwitelj ¢e na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponudaiquiimudu ponuditelja:
Cija cijena prelazi planirana, odnosno osiguranalsva ili ponuda ponuditelja koji ne
ispunjava kriterije za kvalitativni odabir gosposlerg subjekta, ako nije dostavio jamstvo za
ozbiljnost ponude ako je trazeno, odnosno ako wlstep jamstvo nije valjano, koji nije
dokazao svoju sposobnost u skladu s Pozivom zawdogionuda, koja nije cjelovita, u kojoj
cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu, koja smunjava uvjete vezane za svojstva



predmeta nabave te time ne ispunjava trazene zehtja koju ponuditelj nije pisanim putem
prihvatio ispravak r&unske pogreske, u slaju postojanja osnova za iskignje
gospodarskog subjekta.

9. Odluka o odabiru/ponistenju postupka nabave

Clanak 25.

Kada nabavu provodi sttno povjerenstvo, ravnatelj na njegov prijedlog dono
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili o ponigte postupka nabave, u roku od trideset
dana od dana zaprimanja ponuda.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude u pravilu rgadpodatke o predmetu nabave,
naziv ponuditelj&ija je ponuda odabrana kao najpovoljnija, cijenaymte bez PDV-a, cijenu
s PDV-om, razloge prihvanja ponude, podatke o zaprimljenim ponudama, dakomoSenja
odluke i potpis ravnatelja.

Za donosSenje odluke o odabiru dovoljna je jednatigia ponuda koja udovoljava
svim traZenim uvjetima i zahtjevima Néirielja.

Obrazac odluke nalazi se u prilogu ovog PravilniRalog 8), koji Narditel] moze
prilagaiavati pojedinom postupku i predmetu nabave.

Clanak 26.
Nakon odabira ponude Naitelj ¢e bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju obavijest o odabiru najpovoljnije poeud
Narwitel] dostavom obavijesti o odabiru najpovoljnijeonude stjgée uvjete za
sklapanje ugovora o nabavi/slanje narudzbenice.
Na obavijest 0 odabiru postupka nije dopustenaazalb

Clanak 27.

Ukoliko ni jedna zaprimljena ponuda ne odgovaratjgaima iz Poziva za dostavu
ponuda ili te ako nadlezno Ministarstvo ne da samghat za odabir predlozene ponude za
nabavu, donosi se odluka o ponistenju.

Narwitel] moze bez posebnog pisanog obrazlozenja ponpgistupak jednostavne
nabave prije ili nakon isteka roka za dostavu panaklo postanu poznate okolnosti zbog
kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka jednostavabave da su bile poznate prije, postanu
poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrZzdgitno drug&ijeg Poziva za dostavu ponuda
da su bile poznate prije. Odluka o ponistenju pgasdjednostavne nabave sadrzava podatke o
predmet nabave, o zaprimljenim ponudama, ako ltilge razloge ponistenja nabave.

Obrazac Odluke o poniStenju nalazi se u prilogugo®vavilnika (Prilog 9), koji
Narwitelj moze prilagdavati pojedinom postupku i predmetu nabave.

Obavijest 0 poniStenju postupka nabave dostadjaas isti n&in kao i obavijest o
odabiru, moze dostaviti dopisom putem e-mailagowdrajim podatcima iz obrasca

Na Obavijest o poniStenju postupka jednostavneveabge dopustena zalba.

Obrazac obavijesti o odabiru i poniStenju nalazugerilogu ovog Pravilnika (Prilog
10 i 10a)) koji Narwitelf moze prilagdavati pojedinom postupku i predmetu nabave.

10. Nabava procijenjene vrijednosti manje od 10.0Q00 kuna

Clanak 28.
Kod nabave procijenjene vrijednosti manje od 10,000kuna Nartitel] moze u
iznimnim i opravdanim okolnostima, s obzirom naapénost predmeta nabave, ponudu na
trziStu, kada predmet nabave moze ponuditi samededr gospodarski subjekt, posebnim



situacijama zurnosti ili spectinosti predmeta nabave, nabaviti robu, radove i gsslu
izravhom nabavom/kupnjom i nabavom s ili bez prédtiw poslanog pisanog Poziva za
dostavu ponude jednom gospodarskom subjektu (mpenpinterneta, izravhom kupnjom u
prodavaonicama i kod drugih gospodarskih subjekajaimaju specifénu robu za potrebe

Narwitelja, slanjem narudzbenice za servisiranje oprer@enabavu po prethodno primljenoj
ponudi, za nabavu javnobilje£kih usluga, odvjetigkih usluga, usluga vjesStaka i sl.).

V. NABAVA UZ PRETHODNU SUGLASNOST MINISTARSTVA
1. Postupak jednostavne nabave kod procijenjene yednosti Razine 1, 21 3

Clanak 29.

U slwtaju potrebe za nabavu robe/nefinancijske imoviséyga ili radova za koje se
tijekom godine ukaze potreba, a&ja realizaciju u Financijskom planu Doma nisu es@na
sredstva, neovisno o vrijednosti nabave, Déen uputiti pisani zahtjev Ministarstvu s
obrazlozenjem i dokumentacijom o provedenom postupbave sukladno ovom Pravilniku
te zatraziti suglasnost za sklapanje ugovora, jemgbrijedloga Odluke o odabiru.

Nakon dobivene suglasnosti Ministarstva na proved@ostupak nabave,
gospodarskim subjektima koji su sudjelovali u ppktunabave Salje se obavijest o odabiru te
Narwitelj sklapa ugovor ili Salje narudzbenicu.

Ako Ministarstvo uskrati suglasnost, Ddm ponistiti postupak nabave.

Kod nabava procijenjene vrijednosti:

- manje od 20.000,00 kuna,

- jednake ili vée od 20.000,00 kuna, a manja od 50.000,00 kuna, kKeonNarditel] ¢e
zatraziti dvije, odnosno tri ponude, a kod nabave:

- jednake ili vée od 20.000,00 kuna, a manja od 50.000,00 kunay sanékih razloga
moze zatrazit jednu ponudu uz prethodnu pisanwkddiavnatelja, sve na &a propisan
ovim Pravilnikom.

Postupke jednostavne nabave procijenjene vrijediednake ili vée od 50.000,00
kuna, Narditel] ¢e provoditi na nén da ¢e Poziv na dostavu ponude uputiti putem
elektrontke poste na adrese najmanje tri gospodarska sabjektistodobnu objavu Poziva
na internetskim stranicama Doma.

U slwtaju iz prethodnog stavka, obavijest o odabiru nagtjoije ponude ili obavijest
0 poniStenju postupka jednostavne nabave objadgijea internetskoj stranici Nénelja.

Clanak 30.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabavej@njene vrijednosti jednake

ili ve¢e od 50.000,00 kuna, obavljaju predstavnici tiéelja koje imenuje ravnatelj Odlukom
0 nabavi, u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 31.

Narwitelj] moze s gospodarskim subjektom koji izvrSawnavni ugovor sklopiti i
dodatak ugovoru samo iznimno. Vrijednosti robaugalili radova iz sklopljenog dodatka
ugovoru ne smije prifg 25% prvotno ugovorene cijene niti zajedno s osMmMMvUgoOvVorom
vrijednosne pragove propisane ovim Pravilnikom.

2. Hitne intervencije
Clanak 32.
Hitna intervencija u smislu ovog Pravilnika podragjeva nabavu roba/nefinancijske
imovine, usluga ili radova u slajevima nastalim djelovanjem viSe sile (elementardauga
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nepogoda, kvar, dotrajalost, pukeli¢iji se nastanak ne moze predvidjeti, izbjei otkloniti,
a odgoda nabave bi mogla poremetiti redovnu djetBoma i prouzrokovati Stetu.

Clanak 33.

U slweaju hitne intervencije Dorée postupiti na sljede natin:
- 0 nastaloj situaciji pisano izvijestiti Ministawe (poStanskom posSilikom, telefaksom,
elektrontkom posStom ili osobnom dostavom), a ako je karadtiete takav da sanacija iste ne
trpi nikakvu odgodu izdaje narudzbenicu, samo z&gak nastalog osienja, a istovremeno
dostavlja zahtjev za suglasnost Ministarstvu zavadi cilju sanacije nastale Stete, sukladno
uvodno navedenoj Uputi Ministarstva.
- Ukoliko je karakter Stete takav da sanacija mwpgeti odgodu, Dom o nastaloj situaciji
izvjekuje Ministarstvo i po dobivenom¢émovanju Ministarstva Dom provodi postupak
sanacije sukladno ovom Pravilniku.
3. Ukoliko se radi o potrebi nabave roba/nefinakajimovine, usluga ili radovéji nastanak
nije planiran Financijskim planom Doma, a karaldtste je takav da sanacija istoga moze
trpjeti odgodu Doma, o0 nastaloj situaciji pisaneje&iuje Ministarstvo i po dobivenom
oc¢itovanju Ministarstva Dom provodi postupak sukladrnom Pravilniku.

Nakon provedbe hitne intervencije Dom je duzan Btamistvu dostaviti izvjé& o
uc¢injenom te za potrebe @anja dostaviti dokumentaciju kako slijedi:
- ugovor o javnoj nabauvi ili narudZbenicu,
- racun ispostavljen sukladno ugovoru, odnosno privraameakortana situacija za radove
(po potrebi ovjerene od strane stmag nadzora),
- Zapisnik o izvrSenoj primopredaji,
- Izjavu ravnatelja da je postupak nabave provesddsadno Zakonu o javnoj nabavi samo za
postupke nabavéja je vrijednost jednaka ili @ od 50.000,00kn.

VI. GODISNJI UGOVORI O NABAVI

Clanak 34.

Iznimno od odredaba ovog Pravilnika o postupku wapa slé¢aju da je zbog isteka
ugovora o objedinjenoj nabavi dovedena u pitanje®vaa opskrba Natitelja namirnicama,
energijom i dr.., pod uvjetom da je ukign u postupak objedinjene nabave koji nije zavrSen,
Narwitelj moze zurno sklopiti ugovor o jednostavnoj aabs dosadasnjim dobawj@am s
istim cijenama, bez prikupljanja ponuda, kég biti na snazi do stupanja na snagu novog
ugovora o objedinjenoj javnoj nabavi.

Clanak 35.

Za nabavu, roba, radova i usluga za koje postojepk&ni ugovori o nabavi iz
prethodnih proréunskih godina, nadlezni radnik Doma je, sukladnomwravilniku, duzan
zahtjev za pripremu i getak postupka nabave dostaviti ravnatelju, minimalmoku 30 dana
prije isteka prethodnog ugovora.

Clanak 36.

Postupku jednostavne nabave za nabavu roba, uslugdova za koje se sklapa
godisnji ugovor o nabavi i za koji postupak nijeoy@o Drzavni ured za srediSnju javnu
nabavu ili Ministarstvo, prethodi priprema postugé@u provodi sluzba kanovodstva u
suradnji s voditeljima odjela i ekonomomékum majstorom.

Voditelji odjela i drugi radnici po potrebi, obvazsu voditelju rg&unovodstva
pravovremeno dostaviti prijedlog potreba za nabavalba/usluga/radova, za godisnju nabavu
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za sljedéu godinu, minimalno u roku 30 dana prije istekatippdnog ugovora, odnosno do
31. listopada tekie godine.

Voditelj racunovodstva procjenjuje vrijednost predmeta nabatemelju informacije
odjela/radnika z&ije se potrebe nabava provodi o predmetu nabavejsfsea, potrebna
kolicina, speciféni zahtjevi kojima predmet nabave treba udovoljitia temelju prethodnog
ispitivanja trziSnih cijena predmeta nabave (updtinuvidom u ranije gane, dostupnim
cjenicima, Pozivom na dostavu inicijalnih ponuddi¢no) te u suradnji s voditeljima odjela
izraduje troSkovnik, u skladu&dankom 14. ovog Pravilnika, ovisno o predmetu nabav

Clanak 37.

Ugovor o nabavi sklapa se u skladu s uvjetimadsirien u Pozivu za dostavu ponuda
i odabranom ponudom.

Prilikom sklapanja ugovora, Naifitelf moze od odabranog ponuditelja na ime jamstva
za izvrSavanje ugovora zatraziti bjanko zaduZzniaaduznicu ovjerenu od javnog biljeznika,
s rokom valjanosti minimalno 30 dana od istekaaraigti ugovora.

Odabrani ponuditelj duzan je dostaviti bjanko zamdew popunjenu sukladno
Pravilniku o obliku i sadrzaju bjanko zaduznicezéiduznicu popunjenu sukladno Pravilniku
o obliku i sadrzaju zaduZnice, u visini odeeoj u Pozivu za dostavu ponuda.

Clanak 38.

Izmjena ugovora ili izdavanje narudzbenice dozvolgu u opravdanim stajevima
(produljenje roka vazenja do sklapanja novog ugavpo provedenom postupku nabave,
izvanredna potreba Natitelja za proSirenjem predmeta nabave koja nijegala u vrijeme
donoSenja Odluke o nabavicija vrijednost je neznatna u odnosu na ukupno dmigest
nabave, za dodatne isporuke robe ako bi promjenadilja obvezala Natitelja da nabavi
robu koja ima drugdje zn&ajke, u sldaju promjene vlastke strukture ili pravnog oblika
ponuditelja s kojim je zaklgen ugovor i sl.).

Izmjene ugovora obvezno se sklapaju u pisanom wblik

VIIl. PRA CENJE IZVRSENJA UGOVORA

Clanak 39.

Nadlezni radnik ili voditelj odjela, koji je podnidahtjev za provéenje postupka
jednostavne nabave i voditeljictanovodstva obvezni su pratiti izvrSenje izdane dabenice
odnosno sklopljenog ugovora od potpisivanja doreayealizacije istih, kontrolirati je li
izvrSenje u skladu s uvjetima odemima u narudzbenici/lugovoru te ako se
narudzbenica/ugovor ne izvrSavaju poduzeti potrebdeje.

Evidenciju o sklopljenim ugovorima o javnoj naba&edi raunovodstvo.

VIII. SLU CAJEVI KADA DOM NE PROVODI JAVNU ILI JEDNOSTAVNU
NABAVU

Clanak 40.

Dom ne provodi nabavu koju za potrebe ustanovaqatio8redisSnji drzavni ured za
sredisnju javnu nabavu, i to: elektrdke komunikacijske usluge u pokretnoj mrezi i oprema
(usluge mobilne telefonije), elektrakie komunikacijske usluge u nepokretnoj mrezi i opxe
(usluga fiksne telefonije), opskrba ele&ktrom energijom, goriva,opskrba prirodnim plinom i
poStanske usluge.

Dom ne provodi nabavu koju Ministarstvo sukladfemku 189. ZJN provodi za
potrebe ustanova i to:
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Roba: uredskog materijala i Skolskog pribora, tanéinti, sredstava zé&scenje,
svjeZzeg mesa, pomagala pri inkontinenciji, prehramitb proizvoda (osnovni, zamrznuti,
hladeni i slicno), tekstila, madraca i ostalih roba za koje Mamstvo odldi provesti nabavu
tijekom godine.

Usluga:cija je vrijednost u proranskoj godini jednaka ili & od 200.000,00 kuna, a
za koja se sredstva osiguravaju u Financijskom wlifinistarstva, neposredno vezanih
usluga (projektiranje, nadzor i sl.) za ustupaa@ora za koje postupak provodi Ministarstvo,
usluga za koje Ministarstvo odliyprovesti postupak javne nabave.

Radovactija je vrijednost u proranskoj godini jednaka ili i@ od 500.000,00 kn, a
za koja se sredstva osiguravaju u financijskompldimistarstva, radova za koje
Ministarstvo odldi provesti postupak javne nabave.

Dom ne provodi nabavu ni drugih roba, usluga i vaddoje za potrebe ustanova
provodi Sredisnji drzavni ured za srediSnju javnabawvu i Ministarstvo, sukladno
odgovarajdim propisima i aktima.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41
U slkaju izmjena i dopuna Zakona o javnoj nabavi u dij&bji se odnosi na
promjenu vrijednosnih pragova jednostavne nabawkedbe ovog Pravilnikae se do
izmjene odredaba ovog Pravilnika na odgovaiapatin primjenjivati na nove vrijednosti
pragova.
Clanak 42.

Narwitelj je obvezan svu dokumentaciju o postupcimangedavne nabaveéuvati
najmanje 4 godine od zavrSetka postupka jednostaabave.

Clanak 43.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenjajaviblde se na oglasnoj pibi na
Internet stranici Doma.
Clanak 44.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnikataye vrijediti Pravilnik o n&nu provaienja
postupka nabave roba i usluga jednostavne vrije¢dkKasASA: 011-01/16-01/3 URBROJ:
2182/09-6-2-2-17-1, od 2. svibnja 2017.

KLASA: 011-01/17-01/3
URBROJ: 2182/09-6-2-2-17-1
Oklaj, 30. svibnja 2018.

RAVNATELJICA
Cecilija Tolo, dipl. iur.
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