UDRUGAGRADOVA s ¥

Na temelju odredbe é&lanka 18.stavak 3. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine" broj
90/11, 83/13 i 143/13) i ¢lanka 26.Statuta Udruge gradova u Republici Hrvatskoj,
Predsjedni$tvo Udruge gradova na sjednici odrzanoj dana 26. veljaée 2014.godine donijelo
e

PRAVILNIK
O NABAVI ROBE, RADOVA | USLUGA
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI ISPOD ZAKONSKOG PRAGA

l. PREDMET PRAVILNIKA

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom se ureduju pravila, odgovornosti i postupci nabave roba i usluga
procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna (bez PDV-a) odnosno nabave radova
procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna (bez PDV-a), na koju se ne primjenjuje Zakon o
javnoj nabauvi.
(2) Za nabavu robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od vrijednosti
iz prethodnog stavka primjenjuje se Zakon o javnoj nabavi ( u daljnjem tekstu: Zakon).

Il. TEMELJNI POJMOVI

Clanak 2.
U smislu ovog Pravilnika pojedini pojmovi imaju slijede¢a znacenja:
1. ,Narugitelj — Udruga gradova u Republici Hrvatskoj; ,
2. ~ponuditelj* — gospodarski subjekt koji je u postupku nabave dostavio ponudu;
3. ,odgovorna osoba“ — osoba po Statutu Udruge gradova ovlastena za zastupanje
Udruge (predsjednik i potpredsjednici Udruge);
4. "ovlastena osoba" — koordinator Udruge gradova ili druga osoba koju predsjednik

Udruge ovlasti za zastupanje Udruge u postupcima nabave;

,stalni ovlasteni predstavnici Narugitelja“ — zaposlenici Narugitelja

.povremeni ovlasteni predstavnici Narucitelia® — vanjski savjetnici ovlasteni za

sudjelovanje u provedbi pojedinog postupka javne nabave zbog posebnih vjestina i

znanja o odredenom predmetu nabave i/ili vanjski savjetnici s vazeéim certifikatom iz

podruéja javne nabave;

6. ,ostali zaposlenici zaduzeni za nabavu“ — zaposlenici Naruéitelja koji u opisu poslova i
zadataka radnog mjesta imaju zaduZenje za bilo koji dio nabavnog procesa
Narugditelja i realizacije ugovora;

7. "predstavnici Naruditelja" — ¢lanovi Predsjednistva, ¢lanovi Nadzornog odbora, stalni
ovlasteni predstavnici Naruditelja, povremeni ovlasteni predstavnici Naruditelja i ostali
zaposlenici zaduzeni za nabavu;

8. Jtehnicki dijalog* — sastanak s gospodarskim subjektima radi istraZivanja trzista i
pribavljanja savjeta za izradu tehnickih karakteristika pri opisu predmeta nabave bez

oo
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uéinka na ograni¢avanje trziSnog natjecanja, jednakog tretmana gospodarskih
subjekata i diskriminacije.

Clanak 3.

Stalni ovlasteni predstavnici Narugéitelja u pripremi i provedbi postupka nabave ovlasteni su i
odgovorni za:

- istrazivanje trzista ,
utvrdivanje uvjeta vezanih uz predmet nabave,
izradu tehniékih specifikacija predmeta nabave i ponudbenih troskovnika,
- predlaganje gospodarskih subjekta kojima ¢e se uputiti poziv za dostavu ponuda,
izradu i slanje poziva za dostavu ponuda gospodarskim subjektima,

- slanje i objavu poziva na dostavu ponuda na web stranici Narugitelja (ako se poziv
objavljuje),

- otvaranje pristiglih ponuda te pregled i ocjenu ponuda,

- sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda te rangiranje ponuda
sukladno kriteriju za odabir ponuda,

- davanje prijedloga za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i
uvjetima utvrdenim u pozivu za dostavu ponuda ili prijedloga za poni$tenje postupka.

ll. SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 4.
(1) Na sprie¢avanje sukoba interesa na odgovarajuci nadin primjenjuju se odredbe
Zakona.

(2) Radi sprietavanja sukoba interesa sukladno ¢lanku 13. Zakona predstavnici
naruditelja daju izjave o postojanju/nepostojanju sukoba interesa na obrascu koji je
sastavni dio ovog Pravilnika, i to:

1. Clanovi Predsjedni$tva — na poéetku mandata i u vremenu trajanja mandata u slu¢aju
promjene okolnosti koje utje€u na sukob interesa;

2. &lanovi Nadzornoga odbora - na poc¢etku mandata i u vremenu trajanja mandata u
slu¢aju promjene okolnosti koje utje€u na sukob interesa;

3. stalni ovlasteni predstavnici Naruditelia — nakon dono$enja odluke o imenovanju i
tijekom kalendarske godine u sluéaju promjene okolnosti koje utjeCu na sukob
interesa;

4. ostali ovladteni predstavnici Naruditelja — na poCetku pokretanja postupka;

5. ostali zaposlenici zaduZeni za nabavu - na pocetku kalendarske godine i tijekom

kalendarske godine u sluéaju promjene okolnosti koje utje¢u na sukob interesa.

Clanak 5.
(1) Narugitelj ée na svojim sluzbenim internetskim stranicama objaviti popis gospodarskih
subjekata s kojima su predstavnici Narugitelja ili s njima povezane osobe u sukobu interesa.

(2) U pozivu za dostavu ponuda za svaki pojedini postupak Narucitelj ¢e navesti popis

gospodarskih subjekata s kojima su predstavnici Narugitelja ili s njima povezane osobe u
sukobu interesa.

IV. PLAN NABAVE
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Clanak 6.
@) Plan nabave je akt kojim se na transparentan nacin stavlja javnosti na uvid popis svih
potreba za nabavom Naruéitelja u poslovnoj godini.

(2) Plan nabave sadrzi sljedeée podatke:
- Evidencijski broj nabave
- Predmet nabave
- Procijenjenu vrijednost nabave (bez PDV-a)
- Planiranu vrijednost nabave ( s PDV-om)
- Poziciju plana
- Postupak i naé¢in nabave
- Sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum
- Planirano trajanje ugovora/okvirnog sporazuma
- Napomenu.

(3) U Planu nabave obvezno se planiraju sve nabave robe, radova i usluga dija je
procijenjena vrijednost predmeta nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna.

(4) Za predmet nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna,
a manja od 200.000,00 kuna za robu i usluge, manja od 500.000,00 kuna za radove, u plan
nabave unose se samo podaci o predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.

(5) Plan nabave za poslovnu godinu donosi Predsjednistvo.

(6) Naruditelj je obvezan objaviti Plan nabave na svojim internetskim stranicama u roku
od 60 dana od dana donos$enja financijskog plana. Sve izmjene i dopune Plana nabave
Narucitelj odmah objavljuje na internetskim stranicama.

(7) Objavljeni plan nabave i sve njegove izmjene i dopune moraju na internetskim
stranicama biti dostupne najmanje do 30. lipnja sljedece godine.

(8) Narugitelj duzan je sredi$njem tijelu drzavne uprave nadleznom za sustav javne
nabave odmah dostaviti podatke o internetskim stranicama na kojima je objavljen plan
nabave te mu dostaviti svaku kasniju izmjenu tih podataka.

V. ODLUKE O IMENOVANJU OVLASTENIH PREDSTAVNIKA NARUCITELJA

Clanak 7.
(1) Za provedbu nabave u poslovnoj godini odgovorna osoba Narugitelja donosi odluku o
imenovaniju stalnih ovlastenih predstavnika Naruditelja.

(2) Odluka o imenovanju obvezno sadrzi:
1. ime i prezime osoba ovlastenih predstavnika Narucitelja
2. vrijeme, odnosno poslovnu godinu na koje se ovlastenje odnosi,
3. zahtjev imenovanim predstavnicima da daju izjavu o nepostojanju sukoba interesa.

(3) U sloZenijim predmetima nabave, za pripremu i provedbu pojedinog postupka
nabave, mozZe se imenovati vanjski savjetnik koji posjeduje potrebne posebne vjestine i
znanja o odredenom predmetu nabave i/ili vanjski savjetnik s vazeCim certifikatom iz
podruéja javne nabave.
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VI. POSTUPAK NABAVE ROBE, USLUGA | RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 KUNA, A MANJE OD 200.000,00, ODNOSNO
500.000,00 KUNA

Clanak 8.
@) Postupak nabave ¢ija je procijenjena vrijednosti po predmetu nabave jednaka ili ve¢a
od 70.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 kuna za robu i usluge, odnosno manja od
500.000,00 kuna za radove u pravilu se pokre¢e zahtjevom za nabavu prema odgovornoj
osobi ili ovlastenoj osobi Narucitelja, a moze se pokrenuti i nalogom odgovorne ili oviastene
osobe Naruditelja.

(2) Zahtjev za nabavu moze podnijeti svaki zaposlenik Narugéitelja iz svog djelokruga
rada.

(3) Zahtjev za nabavu je poseban obrazac i sastavni je dio ovog Pravilnika a sadrZi
sliedeée podatke:

- Naziv predmeta nabave

- Poziciju financijskog plana

- Evidencijski broj nabave iz Plana nabave

- Popis gospodarskih subjekata koje se predlaze pozvati na dostavu ponuda ako su

poznati u trenutku podno$enja zahtjeva

- Navod objavljuje li se poziv za nametanje na web stranicama naruditelja

- Tehniéku specifikaciju predmeta nabave

- Projektnu dokumentaciju u slu¢aju sloZenijih radova

- Kiriterij za odabir ponude

- Ime, prezime i funkciju osobe koja predlaze nabavu

- Ime, prezime i funkciju odgovorne ili ovlastene osobe koja odobrava nabavu.

(4) Odgovorna osoba Narucitelja ili ovlastena osoba potpisom i ovjerom odobrava
nabavu te tako potpisani i ovjereni zahtjev dostavlja stalnim ovlastenim predstavnicima
naruditelja.

(5) Ovlasteni predstavnici Naruéitelja provode aktivnosti istrazivanja trziSta te mogu odrzati
sastanak s gospodarskim subjektima ("tehnicki dijalog") radi pribavljanja savjeta za izradu
tehniékih karakteristika pri opisu predmeta nabave bez uéinka na ograni¢avanje trziSnog
natjecanja, jednakog tretmana gospodarskih subjekata i diskriminacije.

(6) Stalni ovlasteni predstavnici naruditelja temeljem odobrenog zahtjeva izraduju poziv za
dostavu ponude i upuéuju ga gospodarskim subjektima naznag¢enima u Zahtjevu.

(7) Ovlasteni predstavnici ponuditelja mogu poziv dostaviti i drugim gospodarskim
subjektima za koje smatraju da mogu izvrsiti predmet nabave.

(8) Ovlasteni predstavnici ponuditelja objaviti ¢e poziv za nadmetanje na web stranicama
ukoliko je to naznaéeno u zahtjevu.

Clanak 9.
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(1) Poziv za dostavu ponuda upuéuje se na adresu najmanje tri gospodarska subjekta, a
moze se objaviti i na internetskim stranicama Naruditelja.

(2) Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv javnog naruditelja, opis
predmeta nabave i troSkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, popis gospodarskih subjekata s kojima su
predstavnici narugditelja ili s njima povezane osobe u sukobu interes, rok za dostavu ponude
(sa navodenjem datum i vremena), nacin dostavljanja ponuda, adresu za dostavu ponude,
adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, osobu za kontakt,
broj telefona i adresu elektronicke poste, web stranice na kojima je poziv objavljen ii datum,
nacin i rok dostavljanja obavijesti o odabiru ili ponistenju postupka.

(3) U pozivu na dostavu ponude se od ponuditelja mora traZiti da dostave:
- dokaz pravne i poslovne sposobnosti (upis u sudski, obrtni, strukovni ili drugi
odgovarajuéi registar, zahtijevanu suglasnost ili sl.),
- potvrdu porezne uprave o nepostojanju duga s osnove dospjelih poreznih
obveza i obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

(4) U postupku nabave radova obvezno je od odabranog ponuditelja traziti jamstvo za
uredno ispunjenje ugovora za slu¢aj povrede ugovornih obveza te u pozivu za dostavu
ponuda propisati sadrzaj i oblik jamstva.

(3) U Pozivu na dostavu ponude od ponuditelja se, ovisno o sloZzenosti predmeta nabave,
moze zatraziti da dostave:
- dokaze o financijskoj sposobnosti,
dokaze o tehni¢koj i struénoj sposobnosti,
jamstvo za ozbiljnost ponude,
ostale odgovaraju¢e dokumente vezane za predmet nabave,
uzorke.

4) Sve dokumente koje narucitelj zahtijeva sukladno ovom ¢&lanku ponuditelji mogu
dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis
elektroniéke isprave.

(5) Ovlasteni predstavnici mogu nakon rangiranja ponuda od najpovoljnijeg ponuditelja
zatraziti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili vise dokumenata (potvrde, isprave,
izvodi, ovlastenja i sl.) koji su bili trazeni, a koje izdaju nadlezna tijela.

(6) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 8 dana od dana upucivanja odnosno
objavljivanja poziva za dostavu ponuda na web stranicama.

(7) Kriterij za odabir ponuda moze biti najniza cijena ponude ili ekonomski najpovoljnija
ponuda. Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se
koristiti i npr. kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske
osobine, operativni tro§kovi, ekonomi¢nost, usluga nakon prodaje i tehni¢ka pomo¢, datum
isporuke i rok isporuke ili rok izvréenja te je u zapisniku o pregledu, ocjeni i odabiru ponuda
potrebno obrazloziti izabranu ponudu.

(8) Kriteriji za odabir ekonomski najpovoljnije ponude moraju biti navedeni u pozivu za
dostavu ponuda.
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(9) lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trzi$nog natjecanja, poziv na dostavu

ponuda mozZe se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u sliedeéim

slu€ajevima:

- kada zbog tehniékih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljuéivih
prava ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt;

- za nabavu javnobiljezni€kih usluga, odvjetnic¢kih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih
usluga, usluga vjeStaka, hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa,
konzultantskih usluga,

- za dodatne radove ¢ija ukupna vrijednost ne smije preéi 25% vrijednosti osnovnog
ugovora koji nisu bili ukljuéeni u poéetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postali nuzni za izvodenje radova opisanih u njima, pod
uvjetom da se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvr§ava osnovni ugovor te
da ukupna procijenjena vrijednost osnovnog ugovora i dodatnih radova ne prelazi iznos
od 499.999,99 kuna.

- za dodatne usluge ¢&ija ukupna vrijednost ne smije pre¢i 25% vrijednosti osnovnog
ugovora koje nisu bile ukljuéene u pocetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postale nuzne za pruzanje usluga opisanih u njima, pod
uvjetom da se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvr§ava osnovni ugovor te
da ukupna procijenjena vrijednost osnovnog ugovora i dodatnih usluga ne prelazi iznos
od 199.999,99 kuna,

- za dodatne isporuke robe od dobavljata iz osnovnog ugovora ako bi promjena
dobavlja¢a obvezala javnog naruditelia da nabavi robu koja ima drugacije tehnitke
znacajke Sto bi rezultiralo nesukladno$céu ili nerazmjernim tehni¢kim pote$koéama u
radu i odrzavanju pod uvjetom da vrijednost osnovnog ugovora i dodatnih isporuka ne
prelazi iznos od 199.999,99 kuna,

kod provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost.

Clanak 10.
(1) Ponude se dostavljaju na adresu Narucitelja neposredno ili putem poste.

(2) Pravovremeno zaprimljene ponude upisuju u upisnik 0 zaprimanju ponuda redoslijedom
kojim su zaprimljene. Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o
zaprimljenim ponudama.

(3) Istekom roka za dostavu ponuda najmanje dva (2) ovlastena predstavnika Narugditelja
otvaraju zaprimljene ponude.

(4) Ponude dostavljene nakon isteka roka za dostavu ponuda vra¢aju se neotvorene na
adresu ponuditelja.

(4) Otvaranje ponuda nije javno.

Clanak 11.
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(1) Ovlasteni predstavnici Naruditelja sastavljaju zapisnik o otvaranju, pregledu, ocjeni i
rangiranju ponuda te, sukladno kriteriju za odabir ponude, predlazu odgovornoj osobi odabir
najpovoljnije ponude.

(2) Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sadrzi:

naziv i sjediste naruditelja,

naziv predmeta nabave,

evidencijski broja nabave,

navod o danu slanja poziva za dostavu ponuda i gospodarski subjektima kojima je

poziv upucen,

navod o roku za dostavu ponuda,

datum i sat poéetka postupka pregleda i ocjene ponuda,

imena i prezimena ovlastenih predstavnika narugitelja,

cijenu ponuda bez PDV-a i cijenu ponuda sa PDV-om,

naziv i adresu sjedista ponuditelja koji su dostavili ponude,

0. analiticki prikaz trazenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja, jamstava ako je

trazeno,

11. analizu ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i
tehnickih specifikacija,

12. razloge za odbijanje ponuda uz objasnjenje,

13. rangiranje valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir,

14. naziv ponuditelja €ija je ponuda ocijenjena najpovoljnijom,

15. prijedlog odgovornoj osobi Narugitelja za odabir najpovoljnije s obrazlozenjem razloga
odabira ili prijedlog za ponistenje postupka

PON=
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(4) Naruditelj ¢e izvrsiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu najkasnije u roku od 15 dana od
isteka roka za dostavu ponuda.

(6) Obavijest o odabiru ponude s preslikom Zapisnika o otvaranju, pregledu, ocjeni i
rangiranju ponuda te obavijest o ponistenju postupka nabave Naruditelj je obvezan bez
odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na naéin koji omoguéuje dokazivanje da je
ista zaprimljena od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjeSée o
uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom).

(6) Dostavom obavijesti iz prethodnog stavka narugitelj stje€e uvjete za sklapanje ugovora ili
za pokretanje novog postupka.

(7) Na obavijest o odabiru ili o poniStenju postupka nije dopustena zalba.

Clanak 12.
(1) Postupak ée se ponistiti ako nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna
dostavljena ponuda ne ispunjava u cijelosti svrhu nabave.

(2) Postupak se moze ponistiti ako je cijena ponude veéa od osiguranih sredstava za
nabavu. Iznimno, Narugitelj moze i iz drugih opravdanih razloga ponistiti postupak,

(3) Ako je u Pozivu za dostavu ponuda kao razlog iskljuéenja naveden profesionalni
propust, ponuditelj kojemu je utvrden profesionalni propust bit ¢e iskljuéen u postupku
pregleda i ocjene ponuda.

(4) Narugitelj ¢e izvrsiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu najkasnije u roku od 15 dana
od isteka roka za dostavu ponuda.
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(5) Odabir ponude moze se izvrsiti i kad je temeljem upuéenog Poziva za dostavu ponuda
pristigla samo jedna (1) ponuda koja udovoljava svim trazenim zahtjevima i uvjetima
narugéitelja.

Clanak 13.
Dostavom obavijesti o odabiru ponude ili obavijesti o ponitenju postupka naruditelj stjece
uvjete za sklapanje ugovora ili za pokretanje novog postupka.

VIl. POSTUPAK NABAVE ROBE, USLUGA | RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
DO 70.000,00 KN

Clanak 14.
(1) Nabava robe, radova i usluga Cija je procijenjena vrijednost (bez PDV-a) manje od
70.000,00 kuna u pravilu se provodi izdavanjem narudzbenice ili upuéivanjem poziva za
sklapanje ugovora samo jednom gospodarskom subjektu.

(2) Nabava iz stavka 1. pokre¢e se zahtjevom za nabavu prema odgovornoj ili ovlastenoj
osobi Narucitelja, a moZe se pokrenuti i nalogom odgovorne ili ovlastene osobe Naruéitelja.

(3) Osoba koja pokrece nabavu predlaze u zahtjevu za nabavu jednog gospodarskog
subjekta kojem ¢e se uputiti poziv za sklapanje ugovora ili izdati narudzbenica te navodi
naziv, adresu i OIB gospodarskog subjekta. Zahtjevu se obvezno prilaze informativna
ponuda jednog ili vise ponuditelja, predradun, prospekt, katalog ili obrazlozenje naéina
provjere cijene predmeta nabave na trZistu.

(4) Na temelju odobrenog zahtjeva za nabavu upuéuje se poziv za sklapanje ugovora ili
se izdaje narudzbenica.

(5) Narudzbenica obavezno sadrzi podatke o: Naruéitelju, vrsti robe/radova/usluga koje
se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jediniénih cijena te ukupnih
cijena, roku i mjestu isporuke, na¢inu i roku pla¢anja, gospodarskom subjektu — dobavlja&u.

(6) NarudZbenicu potpisuje odgovorna ili ovlastena osoba Narugitelja.

(7) Za nabavu usluga iz stavka 1. obvezan je pisani ugovor u sluéajevima kada se
nabavljaju intelektualne i osobne usluge.

(8) Evidenciju o izdanim narudZbenicama iz ovog &lanka vodi sluzbenik zaduzen za
financijske poslove.

Viil. CUVANJE DOKUMENTACUE

Clanak 15.
Sva dokumentaciju o postupcima nabave ispod zakonskog praga &uva se najmanje &etiri (4)
godine od zavrSetka postupka.

IX. ZAVRSNE ODREDBE .
Clanak 16.

Udruga gradova u Republici Hrvatskoj, Medve&gak 17, 10 000 Zagreb; tel: +385 1 6313 323; +385 1 6313 325;
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Sva pitanja pripreme i provedbe postupaka nabave ispod zakonskog praga koja nisu
posebno uredena ovim Praviinikom rjeSavat ¢ée se shodno odredbama Zakona i
podzakonskih akata iz podruéja javne nabave, na odgovarajuéi nacin.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploéi Naruditelja, a
objavit ¢e se i na internetskoj stranici Narugitelja.

U Zagrebu, 26. veljaée 2014.
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