Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine" br. 120/16) i ¢lanka
23. Statuta Ustanove CEKOM 3LJ, Ravnatelj dana 26. srpnja 2019. godine, donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
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 roba, usluga i provedbu projektnih natjeCaja procijenjene
vrijednosti do 200.000,00 kuna, odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti do
500.000,00 kn (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) ¢iji je Narucitelj Ustanova CEKOM
3LJ, a za koje se, sukladno €lanku 12. stavku 1. tocke 1. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne

novine” br. 120/16) ne primjenjuje taj Zakon.

U provedbi postupka nabave robe, usluga, projektnih natjecaja i radova, osim ovog Pravilnika,
obvezno je primjenjivati i druge vazete zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji
se odnose na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona.

Iznos procijenjene vrijednosti nabave u smislu stavka 1 . ovog ¢lanka je vrijednost nabave bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV). Pri izraCunu procijenjene vrijednosti nabave Narucitelj
mora uzeti u obzir ukupnu vrijednost nabave, koja ukljucuje sve opcije i moguca obnavljanja
ugovora.

Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Narucitelja kojeg donosi

Ravnatelj, izuzev predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna.
Clanak 2.

U smislu ovog Pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedeée znaCenje:

1. Narucitelj je CEKOM 3LJ, Trilj

2 Ponuditelj je gospodarski subjekt koji je dostavio ponudu

3. Odgovorna osoba javnog narucitelja je Ravnatelj Ustanove

4, Strucno povjerenstvo za nabavu priprema i provodi postupak jednostavne nabave
(zaposlenici i druge osobe koje imenuje javni narucitelj)

5. Clan strucénog povjerenstva sa vazeéim certifikatom je zaposlenik javnog naruditelja ili
druga osoba koja posjeduje vazeci certifikat u podrucju javne nabave

6. Sukob interesa je odnos izmedu javnog narucitelja i gospodarskih subjekata sukladno ¢l.
75. do €l. 83. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16)



7. Plan nabave je dokument kojeg javni naruditelj donosi za proracunsku/poslovnu godinu

sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16)

II. SPRECAVANIJE SUKOBA INTERESA

Clanak 3.

O sukobu interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

III. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST MANIJA OD 20.000,00 KUNA

Clanak 4.

Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna provodi se pisanom
potvrdom ponude gospodarskog subjekta ili izdavanjem narudzbenice ili zakljufivanjem
ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru.

Ponuda gospodarskog subjekta mora sadrzavati: naziv Narucitelja, vrstu roba/radova/usluga
koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli€ina, jedini¢nih cijena te ukupnih
cijena, rok i mjesto isporuke, nacin i rok placanja. Potvrdu ponude potpisuje i odobrava
Ravnatelj.

Narudzbenica obavezno sadrZzi podatke o: vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz
detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli€ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu
isporuke, na¢inu i roku placanja gospodarskom subjektu - dobavlja¢u. Narudzbenicu potpisuju
izradiva€ narudZbenice a odobrava Ravnatelj.

Ugovor obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o
obveznim odnosima. Ugovor potpisuje Ravnatelj Ustanove.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA, A MANJA OD 70.000,00 kn

Clanak 5.

Postupak jednostavne nabave jednake ili veée od 20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kn,
pripremaju i provode Stru¢ne sluzbe Ustanove CEKOM 3LlJ.

Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna, a manje od
70.000, 00 kn provodi se pozivom na dostavu ponuda jednom 1 (jednom) ili vi§e gospodarskih
subjekata po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponude mora sadrZavati najmanje: naziv Naruditelja, opis predmeta nabave i
troskovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje



ponuditelji moraju ispuniti(ako se trazi), rok i naCin dostave ponude i kontakt podatke
Narucitelja.

Ponuda se dostavlja elektroni¢kim putem, osobno ili po§tom na adresu Narucitelja. Rok za
dostavu ponude ne smije biti duzi od 8 dana od dana upuéivanja ponuda. Za odabir ponude
dovoljna je 1 (jedna) ponuda koja udovoljava svim traZenim uvjetima natjecaja.

SluZbenik koji provodi postupak jednostavne nabave daje prijedlog za odabir Ravnatelju.
Obavijest o odabiru ponude Naruditelj je obvezan bez odgode dostaviti ponuditeljima na
dokaziv nacin u primjerenom roku.

Jednostavna nabava vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kn, a manje od 70.000,00 kn,
provodi se izdavanjem narudZbenice ili zaklju€ivanjem ugovora s odabranim gospodarskim
subjektom. Narudzbenicu ili Ugovor kojim se nabava izvr§ava potpisuje i odobrava Ravnatelj.

NarudZbenica obavezno sadrzi podatke o: vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz
detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu
isporuke, nacinu i roku pla¢anja gospodarskom subjektu- dobavljacu.

Ugovor obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o
obveznim odnosima.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 70.000,00 kn

Clanak 6.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
70.000,00 kn, a manju od 200.000,00 (500.000,00) kuna, provodi stru¢no povjerenstvo za
nabavu koje imenuje Ravnatelj Ustanove, te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku
provedbe jednostavne nabave.

Obveze i ovlasti strué¢nog povjerenstva za nabavu su:

e istraZiti trZiSte nabave odnosno prikupiti neophodne informacije o postoje¢im i
potencijalnim ponuditeljima, predmetu nabave, cijenama, potrebnim dozvolama,
ovlastenjima i sl.;

e pripremiti postupak jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave,
sadrzaj poziva na dostavu ponude s uputama ponuditeljima za provedbu postupka
jednostavne nabave, tehniCke specifikacije/troSkovnik i ostalih dokumenata vezanih uz
predmetnu nabavu,

e provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda s uputama
ponuditeljima gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pregled i ocjena
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 propisanim dokumentacijom/uputama za
prikupljanje ponuda ili poniStenje postupka



e poslati Odluku o odabiru/poni$tenju svim ponuditeljima na dokaziv na¢in

e potpisati Izjave o sukobu interesa.
U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje 3 (tri) ¢lana
stru¢nog povjerenstva za nabavu, od kojih 1 (jedan) ¢lan mora biti zaposlenik Narucitelja, te 1
(jedan ) mora imati vaZeéi certifikat u podrucju javne nabave.

Clanak 7.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn, a manje
od 200.000,00 (500.000,00) kuna, zapoclinje donoSenjem Odluke o pocetku postupka
jednostavne nabave koju donosi Ravnatelj, a koja sadrzi: naziv predmeta nabave, evidencijski
broj predmeta nabave u Planu nabave, procijenjenu vrijednost nabave, iznos planiranih
sredstava (s PDV-om) i izvor planiranih sredstava, nadin provodenja postupka, podatke o
¢lanovima struénog povjerenstva Naruditelja i ostale podatke.

Iznimno, Odluka iz prethodnog stavka ne mora sadrzavati evidencijski broj predmeta nabave iz
Plana nabave te izvore planiranih sredstava, ali odabir ponuditelja ne moZe se izvrsiti dok se za
planirani postupak ne osiguraju sredstva.

Jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 Naruditelj provodi
pozivom za dostavu ponuda s uputama ponuditeljima od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta
po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda s uputama ponuditeljima upuéuje se na naCin koji omogucuje
dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (potvrda e-mailom, potvrda
0 osobnom preuzimanju, dostavnica, povratnica, izvje$¢e o uspje$nom slanju telefaksom).

Poziv na dostavu ponuda s uputama ponuditeljima mora sadrZavati najmanje: naziv Narucitelja,
opis predmeta nabave i troSkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traZi), rok za dostavu ponude, nacin
dostavljanja ponuda, adresu na koje se ponude dostavljaju, internetsku adresu ili adresu na kojoj
se moZe preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, kontakt osobu, broj telefona i adresu
elektronicke poste.

Rok za dostavu ponuda moZe iznositi najmanje 3 (tri) a najvise 15 (petnaest) dana od dana
upucivanja poziva na dostavu ponuda, osim u iznimnim slu¢ajevima iz stavka 8. ovog €lanka
najmanji rok za dostavu ponude moZe iznositi 1 (jedan) dan.

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

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZiSnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda
s uputama ponuditeljima moZe se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u
slu¢ajevima:

- kad to zahtijevaju tehni¢ki ili umjetnicki razlozi, kod zastite isklju¢ivih prava i na temelju
iskljucivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,



- kod odvjetni¢kih usluga, javnobiljeZni€kih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih
usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjeStaka,
hotelskih i restoranskih usluga, usluge cateringa, postanskih usluga

- za dodatne radove ¢ija ukupna vrijednost ne smije prije¢i 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koji nisu bili ukljuéeni u pocetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postali nuzni za izvodenje radova opisanih u njima, pod uvjetom da su
ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvr§ava osnovni ugovor

- za dodatne usluge ¢ija ukupna vrijednost ne smije prije¢i 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koje nisu bile ukljuene u pocetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postale nuZne za pruZanje usluga opisanih u njima, pod uvjetom da su
ugovor sklopi s istim gospodarskim subjektom koji izvr§ava osnovni ugovor.

- poveéanje vrijednosti osnovnog ugovora ni u kojem sluéaju ne smije prijeéi iznose iz ¢l.
12. stavka 1 . Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16).

- za dodatne isporuke robe od dobavlja¢a iz osnovnog ugovora ako bi promjena dobavljaca
obvezala Narulitelja da nabavi robu drugaije tehni¢ke znaCajke Sto bi rezultiralo
nesukladno$éu ili nerazmjernim tehni¢kim potesko¢ama u radu i odrZavanju.

- kao i u slu€aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim sluCajevima po
Odluci Naruditelja koju donosi Ravnatelj Ustanove.

VL. RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVIETI SPOSOBNOSTI 1 JAMSTVA
Clanak 8.
U Pozivu na dostavu ponuda s uputama ponuditeljima obvezno je traZiti:

dokaze o ne postojanju osnova za isklju¢enje gospodarskog subjekta iz ¢l. 251. stavka
1. to¢ka 1.1 2., i ¢lanka 252. stavka | . Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj
120/16).
dokaze o ispunjavanju kriterija za odabir gospodarskog subjekta (uvjeta sposobnosti) iz
¢lanka 256. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16), ovisno o sloZenosti
predmeta nabave.
U Pozivu na dostavu ponude s uputama ponuditeljima, ovisno o sloZenosti predmeta nabave,
moze se od gospodarskih subjekata zatraZiti dostava sljede¢ih dokumenata:

- dokaz sposobnosti za obavljanje profesionalne djelatnosti,
- dokaz ekonomske i financijske sposobnosti,

- dokaz tehnicke i stru¢ne sposobnosti

- ostalih jamstva i dokumenata vezanih uz predmet nabave,

- uzorke, kataloge i sl.
¢lanak 9.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn, Narucitelj u
postupku jednostavne nabave moZe od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za ozbiljnost
ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u



jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti na koje se na
odgovarajuéi na¢in primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16).
Narucitelj ¢e u pozivu na dostavu ponuda s uputama ponuditeljima propisati sadrZaj i oblik
jamstva.

VII. OTVARANIE, PREGLED 1 OCJENA PONUDA

Clanak 10.

Protekom roka za dostavu ponuda iste se otvaraju, pregledavaju i analiziraju te se izraduje
Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.

Narugitelj ée izvrSiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu najkasnije u roku od deset (10) dana
od dana isteka roka za dostavu ponuda.

U postupcima jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda.

VIII. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

Clanak 11.
Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se
vrednovati i npr. kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske
osobine, operativni tro§kovi, ekonomi¢nost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja,
jamstveni rok i dr. te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti
izabranu ponudu. Ako kod ekonomski najpovoljnije ponude cijena ili troSak predstavljaju
glavni kriterij za odabir, u tom sluéaju relativni ponder cijene odnosno tro$ka ne smije biti ve¢i
od 90%, u kojem slu¢aju drugi (ostali) kriteriji moraju iznositi barem 10.

Javni naruditelj u pozivu na dostavu ponuda s uputama ponuditeljima za provedbu postupka
jednostavne nabave odreduje relativni zna¢aj (u postotcima, bodovima) koji dodjeljuje svakom
pojedinom kriteriju koji je odabran u svrhu odredivanja ekonomski najpovoljnije ponude.

Primjerice (najniZa cijena 50%, rok isporuke 20%, jamstvo 20%.......) sa formulama koje ¢e se
koristiti kod odabira ekonomski najpovoljnije ponude.

Ukoliko se primjeni kriterij ekonomski najpovoljnije ponude tada se mora u pozivu za dostavu
ponuda s uputama ponuditeljima detaljno razraditi i obrazloZiti kriterije.

IX. ODABIR 1 PONISTENJE POSTUPKA
Clanak 12.

Narucitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru najpovoljnije
ponude ili Odluku o ponistenju, koje Odluke donosi Ravnatelj Ustanove.



Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluku o ponistenju Narucitelj je obvezan bez
odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin (potvrda e- mailom,
potvrda o osobnom preuzimanju, dostavnica, povratnica, izvjeSée o uspjeSnom slanju
telefaksom), zajedno s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.

Na Odluku o odabiru/ponistenju nije dopustena Zalba.
Clanak 13.

Naruditelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako postanu poznate okolnosti zbog
kojih ne bi doslo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bile poznate prije ili postanu
poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrZajno bitno drugacijeg poziva na dostavu ponuda
da su bile poznate prije slanja poziva Naruéitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne
nabave ako nije pristigla nijedna ponuda ili ako nakon isklju¢enja i odbijanja ponuda ne
preostane niti jedna valjana ponuda.

Odluku o poni$tenju postupka jednostavne nabave koju donosi Ravnatelj, Narucitelj je obvezan
bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv na€in (potvrda e- mailom,
potvrda o osobnom preuzimanju, dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju
telefaksom).

Iznimno, Narugitelj moZe i iz drugih opravdanih razloga ponistiti postupak.

X. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 644-01/19-01/4
URBROJ: 2175-05-10-19-01
Trilj, 26.07. 2019. godine

v.d. Ravnatelja




