Sukladno &lanku 12. i 15. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16),
temeljem ¢&lanka 34. Stavka 7. Statuta Doma za odrasle osobe Bjelovar (u daljnjem
tekstu: Dom) i Uputi Ministarstva za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku
Klasa:011-02/18-03/1 Ur.broj:519-06-1-3/1-18-2 od 17. travnja 2018. godine vd.
ravnateljica Doma, dana, 15.05.2018. godine donosi

PRAVILNIK
© provodenju postupka jednostavne nabave roba, radova i usluga

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se osnavna pravila i uvjeti, te naéin i postupci provedbe
postupka jednostavne nabave za potrebe Doma cija je procijenjena vrijednost manja
od 200.000,00 kuna bez PDV-a za robu i usluge, te manja od 500.000, 00 kuna bez
PDV-a za radove.

Clanak 2.

Prilikom provodenja postupka jednostavne nabave roba, usluga i radova Dom je
obvezan primjenjivati i druge vazece zakone i podzakonske akte koji ureduju
podrugja djelatnosti povezane s predmetom nabave te poétivati nacela iz Zakona o
javnoj nabavi.

Clanak 3.

Postupke nabave koji se financiraju iz EU sredstava kroz projekte Dom provodi u
skladu sa ovim Pravilnikom, zakonom i podzakonskim propisima, te osiguranim
sredstvima u Odluci o financiranju projektnog prijedloga.

Clanak 4.

Na javnu nabavu roba, usluga i radova pracijenjene vrijednosti jednake ili vece od
iznosa 200.000,00 kuna bez PDV-a za robu i usluge, te 500.000,00 kuna bez PDV-a
za radove primjenjuje se Zakon o javnaoj nabavi.

Clanak 5

Plan nabave je temelj za planiranje i provodenje postupka jednostavne nabave i
javne nabave, te izdavanja narudzbenica i sklapanja ugovoralokvirnih sporazuma za
potrebe Doma.

Clanak 6.

Procijenjena vrijednost nabave temelji s& na ukupnom iznosu za proragunsku godinu
bez poreza na dodanu vrijednost. Pri izradunu pracijenjene vrijednosti nabave Dom
mora uzeti u obzir ukupnu vrijednost nabave koja ukljuuje sve opcije i moguca
obnavljanja ugovora.



Clanak 7.

Nabavu roba, usluga i radova &ija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kuna
Dom nije obavezan iskazivati u Planu nabave.

Clanak 8.

Dom pokrece postupak nabave ukaoliko su u Financijskom planu Doma planirana
financijska sredstva za godinu u kojoj obveze za ugovoreni predmet nabave
dospijevaju na naplatu. lznimno, ako Dom nema u trenutku ukazane potrebe
planirana sredstva, ali pokretanje nabave smatra nuZnim, moZe provesti postupak uz
obavezu da financijska sredstva osigura u trenutku izdavanja narudzbenice ili
sklapanja ugovora.

Clanak 9.

Sredisnji ured za sredisnju nabavu provodi nabavu za potrebe Doma:

- elektronitke komunikacijske usluge u pokretnoj mrezi | oprema (usluge
mabilne telefonije),

- elektronitke komunikacijske usluge u nepokretno] mreZi i oprema (usluge
fiksne telefonije).

- opskrba elektricnom energijom,

- gariva,

- opskrba prirodnim plinom,

- postanske usluge |

- i ostalu nabavu koju Sredignji drZzavni ured za sredinju javnu nabavu odluci
provesti.

Clanak 10.

Ministarstvo za potrebe Doma provodi nabavu sukladne &lanku 189. Zakona o javnoj
nabavi:

1. Roba

- uredskog materijala i 3kolskoq pribora,

- tonera i tinti,

- sredstava za Siscenje.

- svjeZeg mesa,

- pomagala pri inkontinenciji,

- prehrambenih proizvoda (osnovni, zamrznuti, hladeni i slicna),

- tekstila,

- madraca.

- iostala roba za koju Ministarstvo odluéi provesti nabavu tijekom godine.



2. Usluga

- Cija je vrijednost u prora¢unskoj godini jednaka ili veca od 200.000,00 kn, a za
koja se sredstva osiguravaju u Financijskom planu Ministarstva,

- neposredno vezanih usluga (projektiranje. nadzor i sl.) za ustupanje radova za
koje postupak provodi Ministarstvo,

- usluge za koje Ministarstvo odlugi provesti postupak javne nabave.

3. Radova

- Cija je vrjednost u proragunskoj godini jednaka ili ve¢a od 500.000,00 kn, a za
koja se sredstva osiguravaju u Financijskom planu Ministarstva,
- radova za koje Ministarstvo odluéi provesti postupak javne nabave.

Clanak 11.

Dom za svoje potrebe provodi postupke jednostavne nabave i javne nabave za
nabavu roba, usluga i radova za kaje imaju planirana sredstva u svom Financijskom
planu i za iste postupke ne izvjestavaju Ministarstvo, niti traze suglasnost za
sklapanje ugovora.

Clanak 12.

Dom za robu/nefinancijsku imovinu, usluge i radove za koje se tijekom godine ukaze
potreba, a nema planirana sredstva u svom Financijskom planu, upuéuje pisani
zahtjev Ministarstvu u kojem obrazlaZze potrebu nabave roba/nefinancijske imovine,
usluga i radova, uz koji dostavlja dokumentaciju o provedenom postupku nabave
sukladno ovoj uputi, te traZe suglasnost Ministarstva za sklapanje ugovora, temeljem
prijedloga Odluke o odabiru.

Nakon $to Ministarstvo ocijeni nabavu opravdanom, utvrdi da li je postupak nabave
proveden sukladno odredbama ove upute, te za predmetnu nabavu rezervira
sredstva u Financijskom planu Ministarstva, dostavija Domu suglasnost za sklapanje
ugovora, te nakon zaprimljene suglasnosti Dom moZe sklopiti ugovor za nabavu.
Suglasnost za sklapanje ugovora Ministarstvo ¢e dostaviti u pravilu u roku od 30
dana od'dana primitka zahtjeva. Suglasnost za sklapanje ugovora biti ée uskraéena.
ukoliko postupak jednostavne nabave nije proveden u skladu s ovim Pravilnikom, te
Zakonom o javnoj nabavi i podzakonskim propisima. Suglasnost ée takoder biti
uskracena, ukoliko Ministarstvo iz dostaviene dokumentacije procijeni kako
predmetna nabava nije prioritetna, odnosno opravdana, ukoliko za navedenu nabavu
nisu planirana dovolina sredstva u Financijskom planu Ministarstva, te ako je
ponudena cijena/cijene znacajno vi$a od trZisnih cijena na hrvatskom trzistu za istu
vrstu radova, robe i usluga u trenutku otvaranja ponuda.

Clanak 13.

Ako Ministarstvo uskrati suglasnost. Dom je obvezan ponistiti postupak nabave.



Clanak 14.

Kod nabava procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna Dom traZi ponudu
najmanje dva (2) gospodarska subjekta dok za predmete Cija je procijenjena
vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna, a manja od 50.000,00 kuna,
Dom traZi ponude najmanje tri (3) gospodarska subjekta.

Clanak 15.

Kod nabava procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna, a manje od
50.000,00 kuna, Dom zbog tehni¢kih razloga moze traZiti ponudu od jednog
gospodarskog subjekta uz prethodnu pisanu Cdluku ravnatelja Doma.

Rok za dostavu ponuda ne moze biti kraci od tri (3) dana.

Clanak 16.

Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna Dom ce
provoditi putem narudZbenica, a iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave sklapat
Ce se ugovar.

Clanak 17.

Nabava robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00
kuna ¢e se provoditi zakljucivanje ugovora, a iznimno, ovisno o predmetu nabave,
putem narudZbenica.

Clanak 18.

NarudZbenica mora sadrzavati najmanje sliedeée podatke:
- naziv, adresu, OIB naruditelja
- naziv, adresu, OIB ponuditelja
- nadnevak izdavanja narudZbenice
- broj narudzbenice
- naziv robe, usluge ili radova koji se nabavljaju
- Jedinicu mjere, kolicinu i cijenu
rok i nadin placanja.

Clanak 19.

Ugovor obavezno sadri podatke o ugovarnim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu
sklapanja ugovara, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima koje sadrZi
ugovar.



Clanak 20.

Pripremu i provedbu pastupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili
ve¢e od 50.000,00 kuna, cbavljaju predstavnici Doma koje imenuje ravnatel|
Odlukom o nabavi koja minimalno sadr#i:

- podatke o Domu

- predstavnicima Doma

- opis predmeta nabave uz detaljnu specifikaciju

- kriterije za odabir ponude

- ostale podatke koje Doma smatra patrebnim.

Clanak 21.

Predstavnici Doma duZni su odrediti | opisati predmet nabave, pripremiti tehnicku
specifikacijuftroSkovnik koji ¢ine sastavni dio Poziva za dostavu ponuda, izraditi Poziv
za dostavu ponuda, komunicirati s gospodarskim subjektima, izraditi Zapisnik o
otvaranju, pregledu i ocjeni panuda, izraditi prijedlog Odluke o odabiru.

Clanak 22.

Postupak jednostavne nabave zapocinje danom slanja Poziva za dostavu ponuda.
Poziv za dostavu ponuda najmanje sadrzi sliedece podatke:

- podatke o Domu

- opis predmeta nabave

- troSkovnik

- procijenjenu vrijlednost nabave

- navod sklapa li se ugovor ili izdaje narudzbenica

- rak, nacin i uvjete pla¢anja

- kriterij za odabir ponuda

- nacin dostave ponuda

- rok za dostavu ponuda

- ostale podatke koje Dom smatra potrebnim.

Clanak 23.

Dom c¢e prilagoditi podatke u Pozivu za dostavu ponuda ovisno o sloZzenost
predmeta nabave, te ga po potrebi nadopuniti popratnom dokumentacijom (projekt,
nacrt i slicno} s ciljem $to to€nijeg odredivanja predmeta nabave. Ukaliko Dom nakon
slanja Poziva za dostavu ponuda utvrdi da je potrebno izmijeniti neki od uvjeta iz
poziva, o torme ce istodobno i na jednak nacin obavijestiti sve gospodarske subjekte
kojima je uputio poziv.

Clanak 24.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vete od 50.000,00
kuna, Dom ¢e provoditi na nacin da ¢e poziv za dostavu panude uputiti putem
elektroniCke poste na adrese najmanje tri gospodarska subjekta, uz istodobnu
objavu Poziva na internetskim stranicama Doma.



Clanak 25.

Gospodarski subjekti mogu - zahtijevati objagnjenja vezana uz poziv za dostavu
ponuda i to najkasnije tri (3) dana prije isteka roka za dostavu ponuda, a ustanova je
duZna poslati odgovor na upit, na dokaziv nacin, najkasnije dva (2) dana prije isteka
roka za dostavu ponuda.

Clanak 26.

Rok za dostavu iznosi najmanje pet (5) dana od dana slanja Poziva za dostavu
ponuda, ovisno o sloZenosti predmeta nabave.

Clanak 27.

Komunikacija izmedu Doma i ponuditelia mora se odvijati na svima dostupan i
dokaziv nacin. te istodabno i na jednak nacin (povratnica, potvrda o slanju, potvrda o
zaprimanju, izvied¢e o uspjesnom slanju telefaksom i sl.). Ovisno o pojedinom
postupku nabave, Dom ¢e odabrati jedno ili kombinaciju navedenih sredstava.

Clanak 28.

Ako u zadanom roku za dostavu ponuda pristigne manji broj ponuda od trazenog
broja ponuda, Dom moZe odabrati jednu od pristiglih ponuda ako ispunjava sve
trazene uvijete. U sluéaju da u zadanom roku ne dospije niti jedna ponuda Dom ée
produZiti rok za dostavu ponuda ili ponoviti postupak nabave. ProduZenje roka za
dostavu ponuda bit ¢e odredeno primjereno sloZenosti nabave, Rok za dostavu
ponuda utvrduje se toénim odredivanjem dana i sata do kojeg gaspodarski subjekti
moraju dostaviti ponudu.

Clanak 29.

Ponude se na adresu Doma dostavljaju na naéin koji Dom propise u Pozivu za
dostavu ponuda. Osim postom ponude se mogu dostaviti i na druge dokazive nadine.
Prilikom zaprimanja ponuda, Dom ¢e iste evidentirati ukoliko stignu u propisanom
roku. Panude pristigle izvan roka za dostavu ponuda Dom neée uzeti u razmatranje.
Otvaranje ponuda je javno.

Clanak 30.

Pregled | ocjena ponuda tajni su do donoSenja odluke Doma. Pregled i ocjenu
ponuda obavljaju predstavnici Doma, te sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu i
ocjeni pristiglh ponuda s prijedlogom Odluke o odabiru. Predstavnici Doma
pregledavaju i ocjenjuju panude sukladno zahtjevima i uvjetima iz Poziva za dostavu
ponuda. Nakon sastavljanja zapisnika predstavnici ustanove donose prijedlog Odluke
0 odabiru koju potpisuje odgovorna oscbe Doma. Ukolike niti jedna zaprimljena
ponuda ne odgovara zahtjevima iz Poziva za dostavu ponuda donosi se Odluka o
ponistenju. Gospodarskim subjektima koji su sudjelovali u postupku nabave salje se
obavijest o odabiru, nakon zaprimljene suglasnosti Ministarstva na provedeni
postupak nabave.



Clanak 31,

Kriteriji za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovaljnija ponuda. Ukolika
je kriterij odabira ekonomnski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se
koristiti i primjerice kriterij kvalitete, jamstveni rok, tehnitke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekolofke osobine, operativni trokovi, usluga nakon prodaje i
tehnicka pomoé, datum isporuke, rok isporuke ili rok izvrienja i drugo.

Clanak 32.

Dom moze u postupku jednostavne nabave zatraZiti od ponuditelia dostavu
dokumenata kao Sto su izvod iz sudskog ili obrinog registra, potvrdu porezne uprave
0 stanju duga, potvrdu o nekazZnjavanju, podatke o solventnosti ili druge potvrde,
izjave, dozvole i dokumente.

U slucaju da Dom zatraz navedene dokumente ponuditelji ih mogu dostaviti u
neovijerenim preslikama.

Zatrazeni dokumenti ne smiju biti stariji od mjesec dana od dana ctvaranja ponude.
Za jednostavne nabave jednake ili vece od 50.000,00 kuna obavezno je od
izabranog ponuditelja traZiti najmanje potvrdu porezne uprave o stanju duga.

Clanak 33.

Za potrebe jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od 50.000,00 kuna, Dom
moze od ponuditelja zatraZiti dostavu jamstva u obliku zaduZnice, bjanko zaduZnice,
bankarske garancije ili novéanog pologa.

Moguce traZzena jamstva su: jamstvo za ozbilinost ponude, jamstvo za uredno
Ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo
0 osiguranju za pokrice odgovornosti iz djelatnosti.

Clanak 34.

Dom moZe s gospodarskim subjektom koji izvr$ava osnovni ugovor sklopiti i dodatak
ugovoru samao iznimno. Vrijednost roba, usluga ili radova iz skloplienog dodatka
ugovoru ne smije prijeci 25% prvatno ugovorene cijene niti zajedno s osnovnim
ugovorom vrijednosne pragove propisane ovim Pravilnikom.

Clanak 35.

Pod pojmom hitne intervencije podrazumijeva se nabava roba/nefinancijske imovine,
usluga ili radova u slucajevima nastalim djelovanjem vige sile (elementarna i druga
nepogoda, kvar, datrajalost, puknuée), &iji se nastanak ne moze predvidjeti, izbjedi ni
otkloniti, a odgoda nabave bi mogla paremetiti redovnu djelatnost Doma i
prouzrokovati Stetu.

Clanak 36.
U slu€aju hitne intervencije Dom je duzan postupiti na slijedeéi naéin:

- 0 nastaloj situaciji pismeno izvjeScuje Ministarstvo (postanskom pasiljkom,
telefaksom, elektroniékom postom ili osobnom dostavorn), a ako je karakter Stete



takav da sanacija iste ne trpi nikakvu odgodu, izdaje narudzbenicu, samo za
popravak nastalog oste¢enja, a istovremenc dostavija zahtiev za suglasnost
Ministarstvu za radove u cilju sanacije nastale tete,

- ukoliko je karakter Stete takav da sanacija moze trpjeti odgodu, Dom o nastaloj
situaciji izvies¢uje Ministarstvo, na $to ée Ministarstvo dati pismeni odgovor.

Po dobivenom o&itovanju Dom provodi postupak sanacije,

- ukoliko se radi o potrebi nabave roba/nefinancijske imovine, usluga ili radova
¢iji nastanak nije planiran financijskim planom ustanove, a karakter &tete je takav
da sanacia istoga moZe trpjeti odgodu, Dom o nastaloj situaciji pismeno
izvieséuje Ministarstvo, na sto ¢e Ministarstvo dati pismeni odgovor.

Po dobivenom odgovaru Dom provodi postupak na temelju ovog Pravilnika.

Clanak 37

Nakan provedbe hitne intervencije Dom je duzan Ministarstvu dostaviti izvijesée o

ucinjenom, te za potrebe pla¢anja dostaviti dokumentaciju kako slijedi:

- Ugovor o javnoj nabavi ili narudzbenica,

- Racun ispostavijen sukladno ugovoru, ednosno priviemene i okon&ane

situacije za radove (po potrebi avierene od strane struénog nadzora),

- Zapisnik o primopredaji,

- |zZJavu ravnatelja da je postupak nabave proveden sukladno Zakonu o javnoj
nabavi (ne treba biti ovjerena od javnog biljeznika), samo za postupke gija je
vrijednost jednaka ili ve¢a od 50.000.00 kuna.

Clanak 38.

Svu dokumentaciju vezanu uz postupke jednostavne nabave Dom je duan pohraniti
I Cuvati najmanje &etiri (4) godine od dana izdavanja narudZbenice odnosno
sklapanja ugovora o javnoj nabavi.

Clanak 39.

Zbog cobveze izrade godidnjih izvieéa Dom je duzan voditi registar skloplienih
ugovora | izdanih narudzbenica o jednostavnim nabavama procijenjene vrijednosti
jednake ili vece od 20.000,00 kuna, sukladno Pravilniku o planu nabave, registru
ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trZzidta u javnoj nabavi (Narodne
novine:101/2017).

Clanak 40.

Stupanje na snagu ovog Pravilnika predaje vrijediti Pravilnik o provodenju postupka
jednostavne nabave robe, radova i usluga od 12. lipnja 2017 g.



Clanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i objavljuje se na web stranici
Doma.

Klasa:406-09/18-01/22
Ur.broj: 2103-501-18-1/01
Bjelovar,15.05.2018.
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