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Na temelju odredbe &lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®,
br. 120/16) i ¢lanka 74. Statuta Grada Otolca (,,Sluzbeni vjesnik Grada Otod&ca*, br. 1/13,
1/16,12/18 i 1/19 Progiséeni tekst), Gradonadelnik Grada Oto¢ca donosi

PRAVILNIK

o provedbi postupaka jednostavne nabave

I OPCA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju postupci, pravila i uvjeti za nabavu robe i usluga u
upravnim tijelima Grada Oto¢ca (u daljnjem tekstu: Grad) ¢ija je procijenjena vrijednost
bez poreza na dodanu vrijednost (PDV) manja od 200.000,00 kn te nabavu radova ¢ija je
procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu vrijednost (PDV) manja od 500.000,00 kn
(u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), na koju se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi
(u daljnjem tekstu: ZJN).

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vaZeée zakonske i podzakonske akte, opée i posebne akte Narucitelja
koji se odnose na pojedini predmet nabave, te voditi ratuna o nacelima javne nabave i
moguénosti primjene elektri¢nih sredstava komunikacije.

1. PRIMJENA NACELA JAVNE NABAVE
Clanak 2.

U provedbi postupaka nabave iz ovoga Pravilnika, Grad je obvezan poticati trzino
nadmetanje gdje god je to moguce, osigurati jednak tretman svim gospodarskim
subjektima koji sudjeluju u postupku nabave te transparentnost postupka.

Grad je obvezan primjenjivati odredbe ovoga Pravilnika na nacin koji omoguéava
uginkovitu nabavu te ekonomiéno i svrhovito trodenje proratunskih sredstava.




III.  POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

.

Clanak 3.

Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika su:
1. izravno ugovaranje,
2. ograni¢eno prikupljanje ponuda.

1. Izravno ugovaranjc

Clanak 4.

Izravno ugovaranje je postupak nabave u kojem Naruditelj izdaje narudzbenicu ili
sklapa ugovor s jednim gospodarskim subjektom.

Izravno ugovaranje u pravilu se provodi za nabavu robe, usluga i radova ¢&ija je
procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 70.000,00 kn.

Narudzbenica ili poziv za sklapanje ugovora (ili prijedlog ugovora) upucuje se
gospodarskom subjektu u pravilu elektroni¢kom postom.

Iznimno od odredbe stavka 2. ovoga ¢lanka, ugovor o nabavi mozZe se sklopiti

izravnim ugovaranjem s jednim gospodarskim subjektom i za nabavu robe, usluga i

radova Cija je procijenjena vrijednost bez PDV-a veéa od 70.000,00 kn u sljede¢im

slucajevima:

- nabava usluga od ponuditelja ¢iji se odabir predlaze zbog specijalistickih stru¢nih
znanja i posebnih okolnosti (konzultantske usluge, specijalisti¢ke usluge, tehni¢ki
razlozi i sl.),

- kada zbog umjetni¢kih razloga i/ili razloga povezanih sa zastitom iskljuéivih prava
ugovor moze izvrsiti samo odredeni ponuditelj,

- nabava zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih
usluga, usluga hotelskog smjestaja, restoranskih usluga i usluga cateringa,

- kada u postupku ograni¢enog prikupljanja ponuda nije dostavljena nijedna ponuda,

- Zurne nabave uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli unaprijed predvidjeti.

U slu¢aju potrebe sklapanja ugovora izravnom pogodbom iz drugih objektivno
opravdanih razloga vezanih za prirodu predmeta nabave ili izvr§enje ugovora, osim u
slu¢ajevima iz stavka 4. ovoga ¢&lanka, suglasnost za sklapanje ugovora daje
Gradonacelnik Grada Otocca (u daljnjem tekstu: Gradonadelnik) na temelju obrazloZenog
prijedloga procelnika nadleznog upravnog tijela Grada.

2. Ograniceno prikupljanje ponuda

Clanak 5.

Ograni¢eno prikupljanje ponuda je postupak nabave u kojem Naruéitelj poziva
najmanje tri gospodarska subjekta po vlastitom odabiru da dostave ponudu sukladno
uvjetima i zahtjevima iz poziva za dostavu ponuda.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, ovisno o prirodi predmeta nabave, uz obrazloZenje
proratunski nadleznog odjela, poziv za dostavu ponuda moZe se uputiti i samo jednom
gospodarskom subjektu, u slu¢ajevima iz ¢lanka 4. stavak 4. ovog Pravilnika.




Ograniceno prikupljanje ponuda provodi se za nabavu robe i1 usluga ¢ija je
procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili veca od 70.000,00 kn, a manja od

200.000,00 kn te za nabavu radova ¢ija je procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili
veca od 70.000,00 kn, a manja od 500.000,00 kn.

IV. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 6.

Postupak jednostavne nabave iz ¢lanka 3. stavka 1. tolke 1. ovog Pravilnika
samostalno provodi nadlezno gradsko upravno tijelo koje ima potrebu za nabavu.

Postupak jednostavne nabave iz ¢lanka 3. stavka 1. to¢ke 2. ovog Pravilnika provodi
upravno tijelo u ¢ijoj su nadleznosti poslovi javne nabave,

Clanak 7.

Prijedlog za pokretanje postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 3. stavka 1. tocke 2.
ovog Pravilnika daje procelnik nadleZznog upravnog odjela putem Zahtjeva za jednostavnu
nabavu (u daljnjem tekstu: Zahtjev).

Obrazac Zahtjeva prilaZze se ovom Pravilniku kao prilog 1. i ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 8.

Postupak 1 provedba ograni¢enog prikupljanja ponuda zapocinje Odlukom

gradonacelnika o prihvacanju Zahtjeva za jednostavnu nabavu iz &lanka 7. ovog

Pravilnika.

Odlukom iz stavka 1. ovog ¢lanka imenuje se struéno povjerenstvo od najmanje tri
¢lana od kojih jedan mora posjedovati vazeéi certifikat u podruéju javne nabave.

Svi ¢lanovi struénog povjerenstva ne smiju biti u sukobu interesa, a u svom radu duzni
su se pridrzavati nadela javne nabave.

Cijeli tijek postupka jednostavne nabave mora biti dokumentiran.

Ponude otvaraju najmanje dva ¢lana struénog povjerenstva. O zaprimanju, otvaranju te
o pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik.

U postupcima jednostavne nabave u pravilu ne provodi se javno otvaranje ponuda.




Clanak 9.

Sva komunikacija s gospodarskim subjektima i ponuditeljima prvenstveno se obavlja
primjenom elektroni¢kih sredstava komunikacije (e-mailom) s Naruditeljeve adrese, a
ukoliko isto iz objektivnih razloga nije moguce koristi se telefaks ili po$tanske usluge.

Ovisno o prirodi predmeta i razini trZi$nog natjecanja postupci iz ograni¢enog
prikupljanja ponuda ovog Pravilnika dodatno se mogu i objaviti na sluZzbenim web
stranicama Grada Otodca i provesti u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike
Hrvatske (EOJN) primjenom modela ,,Jednostavne nabave* za naruditelje.

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraci od
pet dana od dana slanja poziva za dostavu ponuda, osim u sluéaju Zurne nabave.

Clanak 10.

Struéno povjerenstvo pregledava, ocjenjuje i rangira ponude prema kriteriju za odabir
ponude te daju prijedlog odgovornoj osobi Narucitelja za odabir najpovoljnije ponude ili
ponistenje postupka.

Ako su informacije ili dokumentacija koje je morao dostaviti ponuditelj nepotpuni ili
pogredni ili se takvima Cine, struéno povjerenstvo moZe, po$tujuéi nacelo jednakog
tretmana 1 transparentnosti, zahtijevati od ponuditelja da dopuni, razjasni, upotpuni ili
dostavi nuzne informacije ili dokumentacije u primjerenom roku ne kre¢em od 3 (tri) dana.

Postupanje iz stavka 2. ovog ¢lanka ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s cijenom,
kriterijem za odabir ponude ili ponudenim predmetom nabave.

Stru¢no povjerenstvo je obavezan provjeriti raunsku ispravnost ponude. Ako ponuda
sadrzava racunsku pogresku, a ponuditelj je duzan odgovoriti u roku 3 (tri) dana od dana
zaprimanja zahtjeva. Ispravci se u ponudi jasno naznacuju.

Nakon postupka pregleda i ocjene sastavlja se zapisnik koji ¢ée se dostaviti
ponuditeljima uz odluku o odabiru. Postupak pregleda i ocjene ponuda tajan je do

donoSenja odluke Narucitelja.

Narucditelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave iz razloga propisanih ZIN i iz
drugih opravdanih razloga.

Za odabir ponude je dovoljna jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
zahtjevima i uvjetima Naruditelja.

Odluka o odabiru ponude ili o ponistenju dostavlja se bez odgode svakom ponuditelju
putem elektroni¢ke poste (e-mailom) ili na drugi dokaziv naéin.

Zalba protiv odluke o odabiru ili o poni§tenju postupka nije dopustena.




V. DOKUMENTACIJA , JAMSTVA, NACIN DOSTAVE U POSTUPKU
JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 11.

Poziv na dostavu ponuda u ogranienom prikupljanju ponuda mora biti jasan,
razumljiv i nedvojben te izraden na naéin da sadrzi sve potrebne podatke koji ponuditelju
omogucavaju izradu i dostavu ponude.

Poziv mora sadrZavati najmanje:
- podatke o Naruéitelju,
- opis predmeta nabave,
- procijenjena vrijednost nabave,
- kriterij za odabir ponuda,
- rok za dostavu ponude i na¢in dostavljanja ponude,
- osobu za kontakt,
- uvjete i zahtjeve koje ponuditelj treba ispuniti,
- obrazac ponudbenog lista,
- obrazac troskovnika (ako je primjenjivo),
- druge potrebne elemente po ocjeni Narucitelja.

U pozivu na dostavu ponuda, ovisno o sloZenosti predmeta nabave, mogu se zatraZiti
dokazi o nepostojanju osnova za iskljuéenje, dokazi sposobnosti te drugi dokazi vezani uz
predmet nabave i uzorci.

Sve dokumente kojima ponuditelj dokazuje uvjete iz prethodnog stavka ovog ¢lanka
ponuditelj moZe dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenu presliku predstavlja i
neovjereni ispis elektroni¢kih isprava i potvrda. Na traZenje Naruditelja original
dokumenata dostavljaju se neposrednom dostavom ili po§tom.

Poziv za dostavu kod ograni¢enog prikupljanja ponuda Narucitelj $alje gospodarskim
subjektima osobnom dostavom, putem poste ili elektroni¢kim putem uz potvrdu o primitku
dostave.

Clanak 12.
Naruéitelj u postupku jednostavne nabave moZe od ponuditelja traZiti sljedeée vrste jamstva:
1. jamstvo za ozbiljnost ponude,
2.jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,
3.jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku,
4. jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti.

Neovisno o sredstvu jamstva koje je javni Naruéitelj odredio, ponuditelj moZe dati novcani
polog u traZenom iznosu.
Clanak 13.
Narucitelj mozZe u roku za dostavu ponuda mijenjati tekst poziva na dostavu ponude

kod ograni¢enog prikupljanja ponuda, mijenjati rokove za dostavu ponude ili odustati od
prikupljanja ponuda, a sve bez ikakvih obaveza ili naknada bilo koje vrste prema




ponuditeljima.
U slucaju promjena iz stavka 1. ovog ¢lanka, naruditelj ¢e o promjenama pisanim
putem obavijestiti sve gospodarske subjekte kojima je poziv dostavljen.

Clanak 14.

Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu
ponude. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti nain kao i osnovna ponuda s
obaveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Za vrijeme roka za dostavu ponuda ponuditelji mogu zahtijevati obja3njenja vezano
za poziv za dostavu ponude najkasnije 2 (dva) dana prije isteka vremena za dostavu
ponuda.

Clanak 15.

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

Na omotnici ponude naznaduje se datum i vrijeme zaprimanja, te redni broj ponude
prema redoslijedu zaprimanja.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u Upisnik o
zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod Narucitelja kao zaka$njela ponuda, obiljezava se
kao zaka3njela te neotvorena vracéa posiljatelju bez odgode.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama. Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovla$tenim

osobama.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva Naruditelja,
naziva ponuditelja, nazivapredmeta nabave i oznake "ne otvaraj".

V1. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE
NABAVE
Clanak 16.

Kriterij za odabir ponude moZe se odrediti kao najniza cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda.

U sluéaju da su pristigle dvije ili viSe ponuda s istom cijenom, odabire se ona ponuda
koja je zaprimljena ranije.

Ako se kao kriterij koristi ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu
se koristiti 1 drugi kriteriji povezani s predmetom nabave kao $to su: kvaliteta, tehnicke




prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troskovi,
ekonomiénost, rok isporuke ili rok izvr§enja, jamstveni rok i dr.

VII. SKLAPANJE I IZVRSENJE UGOVORA

Clanak 17.

Dostavom Odluke o odabiru ponude ili o ponistenju iz ¢lanka 10. stavak 8. stjeCu se
uvjeti za sklapanje ugovora ili pokretanje novog postupka.

Ugovor mora biti izraden u skladu s uvjetima odredenima u pozivu na dostavu ponuda
i odabranom ponudom, a potpisuje ga Gradonacelnik.

Proratunski nadlezan gradski upravni odjel obvezan je kontrolirati izvrienje
sklopljenih ugovora na temelju provedenog postupka jednostavne nabave.

VIII. PRIMJENA ZAKONA O JAVNOJ NABAVI

Clanak 18.

Ako ovim Pravilnikom neka radnja u postupku jednostavne nabave nije uredena,
struéno povjerenstvo moze je provesti na nacin da odredbe iz Zakona o javnoj nabavi koje
ureduju tu radnju prilagode potrebama konkretnog postupka nabave.

Stru¢no povjerenstvo, ako ocjeni da bi to u konkretnom slu¢aju bilo svrsishodno, moze
direktno primijeniti pojedinu odredbu iz Zakona o javnoj nabavi.

IX. REGISTAR UGOVORA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 19.

Grad Otocac je obvezan registar sklopljenih ugovora jednostavne nabave i sve
njegove izmjene objaviti u standardiziranom obliku u Elektroni¢kom oglasniku javne
nabave Republike Hrvatske na adresi: https:/eojn.nn.hr/Oglasnik/.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u Sluzbenom vjesniku
Grada Otoé&ca.




Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Odluka o provodenju
postupaka jednostavne nabave od 15. studenog 2018. godine, KLASA: 406-01/17-01/06,
URBROJ: 2125/02-03-18-8.

Sukladno odredbi ¢lanka 15. stavka 3. ZJN ova Pravilnik ée se objaviti na internetskim
stranicama Grada.

GRADONACELNIK
- Goran Bukovac, dipl. pol.
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Prilog 1

KLASA:
URBROJ:
Datum:

Na temelju ¢lanka 7. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave od
2021. godine (KLASA: , URBROJ: ), dostavlja se

)

Zahtjev
za jednostavnu nabavu

1. Naziv predmeta jednostavne nabave

2. Naruditelj (upravni odjel, procelnil/ca..)

3. Procijenjena vrijednost nabave (iznos 4. Iznos osiguranih sredstava
bez PDV-a): (iznos s PDV-om):

5. Izvor planiranih sredstava (Proracun — projekt/aktivnost, pozicija (konto)):

6. Plan nabave
(utvrditi da li je predmet nabave u planu nabave, radi li se o nabavi robe, radova ili usluga te ev. br.
stavke iz Plana nabave)

Predmet nabave u Evidencijski broj nabave stavke u Planu / Izmjeni plana nabave:
planu nabave: o roba

T o radovi (ukoliko predmet nabave nije u Planu nabave isti ¢e se dodati
O ne 0 usluge temeljem ovog Zahtjeva)

7. Opis predmeta nabave i tehnicki uvjeti
(uz opis predmeta nabave navesti i po potrebi dostaviti tehnicke specifikacije, prihvacene norme
/standarde i elaborate uz pozivanje na odredene relevantne propise koji su primjenjivi za ovu nabavu)

8. Kontakt osoba odgovorna za izradu tehnickih specifikacija
(ime i prezime, funkcija, e-mail)

9. Prijedlog &lanova struénog povjerenstva
(najmanje tri ¢lana - podaci: ime i prezime, funkcija)




10. Prijedlog gospodarskih subjekata kojima ¢e se poslati Poziv na dostavu ponuda
(najmanje tri gospodarska subjekta — podaci: naziv, adresa, e-mail)

11. Dokazi sposobnosti / drugi dokazi vezani uz predmet nabave / uzorei koji ¢e se traziti

12. Rokovi

Planirani rok pocetka izvrSenja radova / isporuke robe /
pruzanja usluga:

Planirani rok zavrsetka izvr§enja radova / isporuke robe /
pruzanja usluga:

Rok izvr§enja radova / isporuke robe / pruzanja usluga:

Jamstveni rok:

13. Mjesto izvodenja radova / isporuke robe / pruzanja usluga

14. Rok, nadin i uyjeti pla¢anja

15. Prilozi
(u papirnatom i/ili elektronickom obliku:
troskovnik, tehnicke specifikacije, projektni zadatak, nacrti, ostalo - navesti)

16. Napomena
(posebnosti bitne za ispunjenje ugovornih obveza iz predmetne nabave)

Napomena:
Postupak nabave pokreée se u roku od osam dana od primitka cjelovitog Zahtjeva.

( ime i prezime i potpis procelnika/ce)




