Ogledni primjer

GRAD X
GRADONACELNIK
KLASA:

URBROJ:

X, 2022.

Na temelju Clanka 15. stavka 2., a u svezi s ¢lankom 12. stavkom 1. Zakona o javnoj

nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16) 1 Clanka . Statuta Grada X (,,Sluzbeni vjesnik
“ broj: ), gradonacelnik Grada X, dana 2022., donosi
PRAVILNIK
O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog,

svrhovitog i transparentnog troSenja proracunskih sredstava, ovim Pravilnikom o jednostavnoj
nabavi (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se pravila, uvjeti i postupci koji prethode
stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, usluga i radova, procijenjene vrijednosti nabave
(ukupni iznos vrijednosti nabave bez poreza na dodanu vrijednost - PDV) do 200.000,00 kuna
za nabavu roba i usluga, odnosno do 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu:
jednostavna nabava), do kojih vrijednosti pragova, sukladno odredbi ¢lanka 12. stavka 1.
Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZJN), se ne primjenjuje ZJN.

U provedbi postupaka nabave roba, usluga i radova osim ovog Pravilnika primjenjivat
¢e se 1 drugi zakoni 1 podzakonski propisi te op¢i 1 posebni akti Grada X (u daljnjem tekstu:
Narucitelj), koji se odnose na pojedini predmet nabave.

Clanak 2.
U svrhu sprjeCavanja sukoba interesa u postupcima jednostavne nabave na

odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe ZJN-a.
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako
na muski i zenski rod.

II. PLANIRANJE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.
Gradonacelnik donosi Plan nabave na prijedlog Upravnog odjel za proracun, financije
1javnu nabavu ......... , sukladno prethodno pribavljenim prijedlozima upravnih tijela Grada

X.



U Planu nabave i registru ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma navode se svi
predmeti nabave €ija je vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna.

Plan nabave i registar ugovora, kao i sve njihove kasnije promjene objavljuju se na
internetskoj stranici Narucitelja.

Gradonacelnik moze donijeti Odluku o nabavama vrijednosti manje od 20.000,00
kuna, u skladu s prijedlogom Upravnog odjel za proracun, financije i javnu nabavu.......
sukladno prethodno pribavljenim prijedlozima upravnih tijela Grada X.

Upravni odjel za proracun, financije i javnu nabavu, sukladno Odluci o ustrojstvu,
obavlja poslove nabave, koordinira poslove pripreme Plana nabave i njegovih izmjena i
dopuna, kao i sve druge poslove u vezi nabave, evidencija, objava i dr.

III. POKRETANJE I PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5.
Postupak jednostavne nabave pokrece se na zahtjev inicijatora nabave:
- procelnika upravnog tijela, za robe, usluge ili radove iz djelokruga njihovoga rada,
samostalno ili na inicijativu sluzbenika/namjestenika upravnog tijela kojim upravlja, a za
nabavu koja se odnosi na djelokrug njegovih poslova,
- drugih zaposlenih, ako se utvrdi da je inicijativa opravdana.

1. Zahtjev za pokretanje postupka

Clanak 6.

Inicijator pokretanja postupka jednostavne nabave roba, usluga i/ili izvodenja radova,
nakon istrazivanja trziSta ili raspolozivih podataka Narucitelja, radi prikupljanja podataka o
predmetu nabave i cijeni, putem zahtjeva podnesenog procelniku, pokrece inicijativu za
nabavu.

Zahtjev sadrzi podatke o predmetu nabave, procijenjenoj i planiranoj vrijednosti,
planiranom roku pocetka nabave, popis gospodarskih subjekata kojima se predlaze uputiti
poziv za dostavu ponude, kriteriju za odabir ponude, nac¢inu nabave (narudzbenica, ugovor),
potpis podnositelja zahtjeva i procelnika.

Upravni odjel za proracun, financije i javnu nabavu, odnosno njegov nadlezni
sluzbenik/ci provjerava i potpisuje uskladenost nabave s Planom nabave, odnosno Odlukom
gradonacelnika (za nabave do 20.000,00 kuna) i Proraunom, raspolozivost i iznos sredstava
te utvrduje nacin nabave, izvor planiranih sredstava, trajanje ugovora, ako je ranije zakljucen,
kriterij za odabir ponude i dr.

Temeljem potpisanog zahtjeva gradonacelnik odobrava provodenje postupka nabave
ukoliko utvrdi da je inicijativa opravdana.

Obrazac zahtjeva nalazi se u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 1), koji Narucitelj
moze prilagodavati pojedinom predmetu nabave.

2. Odluka o pokretanju postupka nabave i imenovanju stru¢nog povjerenstva



Clanak 7.

Ovisno o vrsti, sloZenosti i vrijednosti predmeta nabave, sklapanju ugovora o
godisnjoj nabavi Naruditelja, gradonacelnik moze imenovati stru¢no povjerenstvo za
pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: stru¢no povjerenstvo)
Odlukom o pokretanju postupka jednostavne nabave. Odluka sadrzi: podatke o Narucitelju,
naziv predmeta nabave, redni broj predmeta nabave u Planu nabave/Odluci, zakonsku osnovu
provedbe postupka nabave, kriterij za odabir ponude, sastav i zadace stru¢nog povjerenstva,
ostalo (po potrebi).

U stru¢no povjerenstvo se obvezno imenuju nadlezni sluzbenik/ci Upravnog odjel za
proracun, financije i javnu nabavu...., od kojih najmanje jedan koji ima vaze¢i certifikat iz
podrucja javne nabave te po potrebi sluzbenik upravnog tijela iz ¢ije je nadleznosti konkretna
nabava.

Ukoliko je potrebno, s obzirom na predmet nabave, a sukladno odluci o imenovanju, u
postupku uz stru¢ne osobe Narucitelja, mogu sudjelovati i neovisne stru¢ne osobe koje nisu
zaposlenici Narucitelja.

Svi Clanovi stru¢nog povjerenstva ne smiju biti u sukobu interesa, a u svom radu duzni
su se pridrzavati nacela javne nabave.

Obrazac Odluke nalazi se u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 2), koji Narucitelj moze
prilagodavati pojedinom predmetu nabave.

Clanak 8.

U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave sluzbenik koji je inicirao nabavu,
ako nije imenovano stru¢no povjerenstvo, odnosno strucno povjerenstvo ako ga gradonacelnik
imenuje, obvezan je i ovlasten:

- istraziti trziSte nabave (prikupiti informacije o postoje¢im 1 potencijalnim ponuditeljima,
predmetu nabave, cijenama, kvaliteti i sl.);

- u suradnji s nadleznim sluzbenikom/cima za javnu nabavu opisati predmet nabave, po
potrebi izraditi tehnike specifikacije, troSkovnik te utvrditi tehnicke i druge uvjete vezane za
premet nabave;

- u suradnji sa sluzbenikom nadleznim za javnu nabavu, pripremiti poziv za dostavu ponude i
drugu potrebnu dokumentaciju koja ¢e se uz poziv dostaviti gospodarskim subjektima putem
njihove e-mail adrese;

- ukoliko nabavu provodi stru¢no povjerenstvo, nakon isteka roka za dostavu ponuda, u
propisano vrijeme otvoriti 1 pregledati pristigle ponude te sastaviti zapisnik o otvaranju,
pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda prema kriteriju za odabir ponude, s prijedlogom
gradonacelniku za odabir ponude ili za poniStenje postupka, a ukoliko nabavu provodi
ovlasteni sluzbenik, nakon isteka roka za dostavu ponuda, pregledati i ocijeniti pristigle
ponude te predloziti procelniku/gradonacelniku odabir najpovoljnije ponude ili predloziti
poniStenje postupka;

- poslati putem e-maila ili na drugi dokaziv naCin obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili
obavijest o poniStenju postupka svim gospodarskim subjektima koji su u postupku
jednostavne nabave dostavili ponude.

3. Poziv za dostavu ponude i dokumentacija za nadmetanje



Clanak 9.
Poziv za dostavu ponude upucuje se svim ponuditeljima istovremeno na nacin koji

omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (potvrda e-
mailom, dostavnica i sl.).

Poziv za dostavu ponude sadrzi sve bitne uvjete nabave i1 uvjete za izvrSenje ugovora i
u pravilu: podatke o Narucitelju, naziv gospodarskog subjekta kojem se $alje poziv, podatke o
predmetu nabave (naziv, opis i1 tehnicke specifikacije), uvjete i zahtjeve koje ponuditelji
moraju ispuniti (nain izvrSenja, rok izvrSenja, rok i nacin pla¢anja cijene ponude, rok
valjanosti ponude, jamstva i dr.), podatke o obveznom sadrzaju i sastavnim dijelovima
ponude, rok za dostavu ponude (datum i sat), kriterij za odabir ponude, nacin izrade ponude,
sastavni dijelovi ponude, nacin dostave ponude i adresu na koju se dostavlja, tehnicku
specifikaciju (troskovnik), ovisno o predmetu nabave, ime osobe za kontakt, broj telefona i
adresu elektronicke poste, druge potrebne elemente (po ocjeni Narucitelja).

Ukoliko se poziv za dostavu ponude dostavlja na adrese vise od jednog gospodarskog
subjekta, ponude se dostavljaju putem poste, ako za dostavu putem elektronicke poste ne
postoje tehnicki-informaticki uvjeti za osiguranje tajnosti ponuda do vremena otvaranja.

Obrazac poziva za dostavu ponude nalazi se u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 3),
koji Narucitelj moze prilagodavati pojedinom predmetu nabave.

Pored podataka navedenih u pozivu za dostavu ponude, od gospodarskih subjekata
moze se traziti i dostava druge dokumentacije (fotografije, prospekti, izjave, potvrde, dozvole,
uzorci 1 slicno), moze se omoguciti dolazak u sjediSte Narucitelja radi potpunijeg uvida u
njegove potrebe, ovisno o predmetu nabave.

Iznimno, ovisno o predmetu nabave, poziv za dostavu ponude, s opisom predmeta
nabave i drugim potrebnim podatcima iz obrasca iz stavka 2. i 4. ovog ¢lanka, moze se poslati
dopisom elektroni¢kim putem, a u iznimno Zurnim situacijama i telefonom, ukoliko nije
potrebno detaljno opisivati predmet nabave.

3.1. Ponudbeni list
Clanak 10.

Uz poziv za dostavu ponude, ovisno o vrsti 1 slozenosti predmeta nabave, u cilju
to¢nijeg odredivanja predmeta nabave i zaprimanja $to kvalitetnijih ponuda, moze se dostaviti
dokumentacija za nadmetanje (ponudbeni list, troSkovnik, fotodokumentacija, skica, projektna
dokumentacija, uzorak, obrazac izjave o prihvacanju uvjeta nabave i dr.).

Ponudbeni list u pravilu sadrzi: predmet nabave, podatci o Narucitelju, podatci o
ponuditelju, adresa za dostavu poste, adresa e-poste, kontakt osoba ponuditelja, broj telefona,
cijenu ponude bez PDV-a, iznos PDV-a, cijenu ponude s PDV-om, rok valjanosti ponude,
datum 1 potpis ponuditelja, druge potrebne elemente (po ocjeni Narucitelja).

Obrazac ponudbenog lista nalazi se u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 4), koji
Narucitelj moze prilagodavati pojedinom postupku nabave.

3.2. Troskovnik



Clanak 11.

TroSkovnik se u pravilu izraduje i1 dostavlja u postupku nabave za koju se sklapa
godis$nji ugovor o nabavi, za izvodenje radova, pruzanje usluga i sl. i sastoji se od jedne ili
vise stavki.

Stavka troSkovnika sadrzi u pravilu polja kojima se navodi: tekstualni opis stavke,
proizvodac¢/marka/mode, jedinica mjere po kojoj se stavka obracunava, a koja moze biti
izrazena u komadima, jedinici mase, povrSini 1 drugim mjernim jedinicama ili pauSalu,
koliCina stavke (to¢na koli¢ina stavke, okvirna koli¢ina stavke, predvidena koli¢ina stavke ili
procijenjeni udio stavke), cijena stavke (po jedinici mjere), zbirna cijena vise stavki (zbroj
cijena viSe stavki na koje se odnosi zbirni procijenjeni udio), ako je primjenjivo, ukupna
cijena stavke, cijena ponude bez PDV-a (zbroj svih ukupnih cijena stavki), iznos PDV-a i
cijena ponude s PDV-om, potpis ovlastenog sluzbenika ili nositelja izrade. Ponuditelji su
obvezni ispuniti sve stavke troSkovnika.

Obrazac troskovnika nalazi se u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 5), koji Narucitelj
moze prilagodavati pojedinom postupku nabave.

3.3. Uvjeti sposobnosti, jamstva

Clanak 12.

Narucitelj moZze u pozivu za dostavu ponuda, odgovaraju¢om primjenom ZJN-a:
- odrediti uvjete sposobnosti kao kriterije za odabir gospodarskog subjekta, koje ponuditel;
dokazuje, s tim $to obvezno navodi minimalnu razinu sposobnosti koja mora biti vezana i
razmjerna uz predmet nabave (¢l. 256. ZJN);
- odrediti osnove za iskljuc¢enje gospodarskog subjekta (Cl. 251. st. 1. to€. 1.12.1¢l. 252. st. 1.
ZJN-a);

Narucitelj moze, ovisno o predmetu nabave, zahtijevati potrebna jamstva u skladu s
¢lankom 214. do 217. ZJN-a i odrediti oblik, sadrZaj i iznos jamstava.

Clanak 13.

Sve dokumente (dokaze sposobnosti) koje Narucitelj zahtjeva sukladno ovom
Pravilniku, izuzev jamstava (ukoliko se isto trazi), ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj
preslici u obliku scan-a, odnosno u obliku scaniranih javnih isprava koje su im izdala
nadlezna tijela ili u preslici, kao privitak elektronske poste (e-maila).

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

4. Rokovi u postupcima jednostavne nabave

Clanak 14.
Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda Narucitelj ¢e uzeti u obzir sloZenost i
vrijednost predmeta nabave.
Rokovi za dostavu ponude odreduju se na nacin da se utvrdi tocan datum i vrijeme do
kojeg gospodarski subjekti mogu pravodobno dostaviti svoju ponudu.
Rok za dostavu ponude za nabavu roba, usluga i radova do kn iznosi do 5 dana.



Rok za dostavu ponude za nabavu roba/usluga/radovaod  kn do 200.000,00
kuna odnosno do 500.000,00 kuna, iznosi 8 dana.

Rok iz stavka 4. ovog ¢lanka po potrebi, ovisno o Zurnosti i slozenosti predmeta
nabave, moze biti kraci i duzi.

5. Ponuda i zaprimanje ponuda

Clanak 15.

Ponuda u pravilu sadrzi: popunjeni i ovjereni ponudbeni list, odnosno podatke iz
ponudbenog lista, jamstvo za ozbiljnost ponude 1 druga jamstva, ako je trazeno, dokumente
kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljucenja, ako su trazeni, trazene dokaze
sposobnosti, popunjeni troskovnik, ako je trazen, izjavu o prihvacanju uvjeta nabave, ostalo
trazeno u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehnicka dokumentacija, fotografije,
skice, izjave, itd.).

Ako se ponude dostavljaju postom, ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s
naznakom naziva Narucitelja, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave 1 naznaku “ne
otvarati.“ Ponuda se uvezuje na nac¢in da se onemoguci naknadno vadenje ili umetanje listova
na nacin da €ini cjelinu.

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

Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su vidljivi, ispravci moraju uz
navod datuma ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

Clanak 16.
Cijena ponude pise se brojkama.
U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uracunati svi troSkovi i
popusti.

Clanak 17.

Ako se ponude zaprimaju putem poSte, na omotnicama zaprimljenih ponuda, odmah
po zaprimanju, postupa se sukladno propisimai o uredskom poslovanju naznacuje se
urudzbeni broj s rednim brojem prema redoslijedu zaprimanja, datumom 1 vremenom
zaprimanja.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u Upisnik o zaprimanju ponuda te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda dostavljena elektronickim putem
upisuje se nakon isteka roka za dostavu ponuda. (Obrazac 6).

Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ona se upisuje u upisnik o zaprimanju
ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom slucaju smatra
zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o
zaprimanju ponuda, ali se evidentira kao zakasnjela ponuda.



Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama, a Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovlastenim
osobama.

6. Otvaranje, pregled i ocjena ponuda

Clanak 18.

Pisarnica dostavlja ponude dan nakon isteka roka za dostavu ponuda, stru¢nom
povjerenstvu u neotvorenim omotnicama, zajedno s Upisnikom zaprimljenih ponuda.

Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda, otvaraju se, pregledavaju, analiziraju i
ocjenjuju na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda, najkasnije u roku od 3
dana od isteka roka za dostavu ponuda, ako vrijeme otvaranja nije navedeno u pozivu za
dostavu ponude. Pregled i ocjene ponuda obavlja najmanje dva ¢lana stru¢nog povjerenstva, a
ako ono nije imenovano, obavlja ovlasteni sluzbenik Naruditelja. Pregled i ocjena ponuda
tajni su do donoSenja obavijesti Narucitelja.

Ne provodi se javno otvaranje ponuda.

Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vraca se neotvorena ponuditelju,
ako je dostavljena putem poste, odnosno ne razmatra se.

U postupku pregleda 1 ocjena ponuda, stru¢no povjerenstvo/ovlaSteni sluzbenik
provjeravaju valjanost ponude, razloge iskljuCenja ako su trazeni, jamstvo za ozbiljnost
ponude, ako je trazeno, ispunjenje uvjeta sposobnosti, racunsku ispravnost ponude, ispunjenje
zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije, ispunjenje ostalih uvjeta iz
poziva za dostavu ponuda.

Ukoliko se utvrdi racunska pogreska, stru¢no povjerenstvo/ovlasteni sluzbenik ce
ispraviti racunske pogreske koje otkriju i o tome odmah obavijestiti ponuditelja ¢ija je ponuda
ispravljena te ¢e od ponuditelja zatraziti da u roku 3 dana od dana primitka obavijesti potvrdi
prihvacanje ispravka racunske pogreske. Ispravci se u ponudi jasno naznacuju.

Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda, ovisno
o predmetu nabave, a sukladno zahtjevu za nabavu i pozivu za dostavu ponuda.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene
uzimaju se u obzir i drugi kriteriji kao Sto su: kvaliteta, tehnicke sposobnosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloske osobine, servisiranje nakon prodaje i tehnicka pomo¢, datum
isporuke, rokovi zavrSetka radova, ne/postojanje 1 iznos mjeseCne naknade za koristenje,
uslugu ili druge kontinuirane viSemjesecne ili viSegodisnje naknade 1 sl.

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

O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda od strane strucnog povjerenstva
sastavlja se zapisnik. Zapisnik sadrzi: podatke o Narucitelju, naziv predmeta nabave,
evidencijski broj nabave, procijenjenoj vrijednosti nabave i1 osiguranim sredstvima, kriteriju
za odabir ponude, navod o danu slanja poziva za dostavu ponuda, navod o roku za dostavu
ponuda, datum pocetka postupka otvaranje, pregleda i ocjene ponuda, imena 1 prezimena
¢lanova stru¢nog povjerenstva, podatke o ponuditelju, je 1i ponuda potpisana, o potpunosti
ponude, priloge, cijenu ponude bez PDV-a i cijenu ponuda s PDV-om, analiticki prikaz
trazenih 1 danih dokaza sposobnosti ponuditelja, jamstvo ako je traZzeno, analizu ponuda



vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i tehnickih specifikacija,
rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir, razlog za odbijanje ponuda,
poniStenje postupka, prijedlog gradonacelniku za donoSenje odluke o odabiru ili odluke o
poniStenju, s obrazloZenjem.

Ako struéno povjerenstvo nije imenovano, ovlasteni sluzbenik obavjeStava
gradonacelnika o rezultatima postupka nabave i1 predlaze slanje narudzbenice/sklapanje
ugovora ili poniStenje postupka nabave.

Obrazac zapisnika stru¢nog povjerenstva 1 obrasci ovlaStenog sluzbenika za odabir 1
slanje narudzbenice/ugovora ili ponistenje postupka, nalaze se u prilogu ovog Pravilnika
(Obrazac 7, Obrazac 7 a) i 7b)), koji Narucitelj moze prilagodavati pojedinom postupku
nabave.

Clanak 19.

Narucitelj ¢e na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti ponudu ponuditelja:
koji je dostavio nepravilnu, neprihvatljivu ili neprikladnu ponudu, koji nije dostavio jamstvo
za ozbiljnost ponude ako je trazeno, odnosno ako dostavljeno jamstvo nije valjano, koji nije
dokazao svoju sposobnost u skladu s pozivom za dostavu ponuda, koja nije cjelovita, u kojoj
cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu, koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva
predmeta nabave te time ne ispunjava zahtjeve iz dokumentacije za nadmetanje, za koju
ponuditelj nije pisanim putem prihvatio ispravak raunske pogreske, u slucaju postojanja
osnova za iskljucenje gospodarskog subjekta.

Nepravilna ponuda je svaka ponuda koja nije sukladna pozivu za dostavu ponuda, ili je
primljena izvan roka za dostavu ponuda, ili postoje dokazi o tajnom sporazumu ili korupciji,
ili nije rezultat trziSnog natjecanja, ili je Narucitelj utvrdio da je izuzetno niska, ili ponuda
ponuditelja koji nije prihvatio ispravak racunske pogreske.

Neprihvatljiva ponuda je svaka ponuda c¢ija cijena prelazi planirana, odnosno
osigurana novc¢ana sredstva Narucitelja za nabavu ili ponuda ponuditelja koji ne ispunjava
kriterije za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta.

Neprikladna ponuda je svaka ponuda koja nije relevantna za ugovor o javnoj nabavi
jer bez znacajnih izmjena ne moze zadovoljiti potrebe i zahtjeve Narucitelja propisane
dokumentacijom o nabavi.

7. Odluka o odabiru/poniStenju postupka nabave

Clanak 20.

U skladu s ¢lankom 18. ovog Pravilnika, kada nabavu provodi stru¢no povjerenstvo,
gradonacelnik na njegov prijedlog donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili o
poniStenju postupka nabave.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude u pravilu sadrzi: podatke o narucitelju,
predmet nabave, naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana kao najpovoljnija, procijenjenu
vrijednost nabave, cijenu ponude bez PDV-a, cijenu s PDV-om, podatke o zaprimljenim
ponudama, datum donoSenja odluke 1 potpis gradonacelnika.

Za donoSenje odluke o odabiru dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava
svim trazenim uvjetima i zahtjevima Narucitelja te u cijelosti ispunjava svrhu nabave. Rok za



donosenje odluke o odabiru/odluke o poniStenju iznosi najvise 10 dana od pregleda i ocjene
ponuda.

Obrazac odluke o odabiru nalazi se u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 8), koji
Narucitelj moze prilagodavati pojedinom postupku i predmetu nabave.

Clanak 21.

Nakon odabira ponude Narucitelj ¢e bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude, u skladu s ¢lankom 8. ovog Pravilnika.

Narucitelj dostavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude, stjece uvjete za
sklapanje ugovora o nabavi/slanje narudzbenice.

Na Obavijest o odabiru postupka nije dopustena zalba.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude u pravilu sadrzi: podatke o Narucitelju,
predmet nabave, naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
datum donoSenja 1 potpis odgovorne osobe prilogu u ovog Pravilnika (Obrazac 9), koji
Narucitelj moze prilagodavati pojedinom postupku 1 predmetu nabave. Obavijest se moze
dostaviti dopisom putem e-maila s odgovaraju¢im podatcima iz obrasca.

Clanak 22.
Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili obavijest o poniStenju postupka
jednostavne nabave objavljuje se na internetskoj stranici Narucitelja, ako je poziv za dostavu
ponuda objavljen na taj nacin.

Clanak 23.

Narucitelj zadrzava pravo obustaviti ili ponistiti postupak jednostavne nabave, prije ili
nakon isteka roka za dostavu ponuda i/ili ne odabrati ponuditelja bez posebnog pisanog
obrazloZenja 1 donijeti Odluku o ponistenju postupka nabave.

Narucitelj moze ponistiti postupak jednostavne nabave ako: postanu poznate okolnosti
zbog kojih ne bi dosSlo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bile poznate prije,
postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doSlo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva za
dostavu ponuda da su bile poznate prije.

Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako: nije pristigla nijedna
ponuda, odnosno ako ni jedna dostavljena ponuda ne ispunjava u cijelosti svrhu nabave,
nakon isklju¢enja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda, ako je cijena ponude veca od
osiguranih sredstava za nabavu, ako ni jedna od dostavljenih ponuda nije pravilna,
prihvatljiva i prikladna.

Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave iz stavka 1., 2. 1 3.
ovog Clanka, na prijedlog stru¢nog povjerenstva Narucitelj bez odgode donosi Odluku o
poniStenju postupka jednostavne nabave.

Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave sadrzi podatke kao Odluka o
odabiru, s obrazlozenjem razloga ponistenja.

Obrazac Odluke o ponistenju nalazi se u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 10), koji
Narucitelj moze prilagodavati pojedinom postupku 1 predmetu nabave.

Obavijest o ponistenju postupka nabave dostavlja se na isti nacin kao i obavijest o
odabiru.



U Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi: podatke o
Narucitelju, predmet nabave, obavijest o ponistenju, obrazloZenje razloga ponistenja, datum
donosenja i potpis odgovorne osobe.

Na Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave nije dopustena zalba.

Obrazac obavijesti nalazi se u Obrazac u ovog Pravilnika (Obrazac 11), koji
Narucitelj moze prilagodavati pojedinom postupku 1 predmetu nabave. Obavijest se moze
dostaviti dopisom putem e-maila s odgovaraju¢im podatcima iz obrasca.

Clanak 24.

Ako u roku za dostavu ponuda Naruditelj ne zaprimi ni jednu ponudu ili ako su sve
dostavljene ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne, u slu¢aju potrebe Zurne nabave,
Narucitelj moze uputiti poziv za dostavu ponude jednom gospodarskom subjektu te odabrati
njegovu ponudu pod uvjetom da se izvorni uvjeti bitno ne mijenjaju ili ponistiti postupak
nabave.

IV. PROVODENJE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PREMA
PROCIJENJENOJ VRIJEDNOSTI

Clanak 25.

Postupci jednostavne nabave u smislu ovoga Pravilnika jesu:
— Javno prikupljanje ponuda,
— Ograniceno prikupljanje ponuda,
— Izravno ugovaranje.

1. Javno prikupljanje ponuda
Clanak 26.

Javno prikupljanje ponuda je postupak nabave u kojem na temelju javno objavljenog
poziva za prikupljanje ponuda svaki zainteresirani gospodarski subjekt moze podnijeti
ponudu.

Javno prikupljanje ponuda provodi se, u pravilu, za nabave robe i usluga cija je
procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili ve¢a od kuna te za nabavu radova ¢ija
je procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili ve¢a od 200.000,00 kuna.

Poziv za javno prikupljanje ponuda objavljuje se na profilu Grada X — Javna nabava
na internetskim stranicama http:// (u daljnjem tekstu: Profil Grada X—Javna

nabava).

Istovremeno s objavom poziva na Profilu Grada X — Javna nabava, poziv se moze
uputiti i na adrese najmanje tri gospodarska subjekta.

Ponude zaprimljene na temelju poziva iz stavka 3. ovoga ¢lanka imaju jednaki status u
postupku pregleda i1 ocjene ponuda kao i ponude zaprimljene na temelju poziva iz stavka 4.
ovoga Clanka.

Poziv iz stavka 3. ovoga Clanka moze se, umjesto objave na Profilu Grad — Javna
nabava, objaviti i u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (EOJN),
ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja.
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2. Ograniceno prikupljanje ponuda
Clanak 27.

OgraniCeno prikupljanje ponuda je postupak nabave u kojem Narucitelj poziva
najmanje tri gospodarska subjekta po vlastitom odabiru da dostave ponudu sukladno uvjetima
1 zahtjevima iz poziva na dostavu ponuda.

Ograni¢eno prikupljanje ponuda provodi se za nabavu robe i usluga cija je
procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili veéaod ~ kuna, amanjaod  kuna te
za nabavu radova ¢ija je procijenjena vrijednost bez PDV-a jednaka ili veéaod  kuna, a
manja od 200.000,00 kuna.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se gospodarskim subjektima na dokaziv nacin
(putem ovlastenog pruzatelja poStanskih usluga ili druge odgovarajuc¢e kurirske sluzbe,
elektronickom postom).

Poziv na dostavu ponuda iz stavka 3. ovoga ¢lanka, dodatno se moze objaviti i na
Profilu Grada X — Javna nabava.

3. Izravno ugovaranje

Clanak 28.

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

Izravno ugovaranje u pravilu se provodi za nabavu robe, usluga i radova c¢ija je
procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna.

Narudzbenica ili poziv za sklapanje ugovora upucuje se gospodarskom subjektu u
pravilu elektronickom poStom.

Iznimno od odredbe stavka 2. ovoga ¢lanka, ugovor o nabavi moze se sklopiti
izravnim ugovaranjem s jednim gospodarskim subjektom i za nabave robe, usluga i radova
¢ija je procijenjena vrijednost bez PDV-a veca od 20.000,00 kuna u sljede¢im slucajevima:

— nabave usluga od ponuditelja ¢iji se odabir predlaze zbog specijalistickih stru¢nih znanja
1 posebnih okolnosti (konzultantske usluge, specijalisticke usluge, tehnicki razlozi,
servisiranje opreme, javnobiljeznicke usluge, odvjetnicke usluga, usluge vjestaka i sli¢no),

— nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima,

— kada zbog umjetnickih razloga i/ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava
ugovor moze izvrsiti samo odredeni ponuditelj,

—nabave zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih
usluga, usluga hotelskog smjestaja, restoranskih usluga i usluga cateringa, kupnjom u
prodavaonicama i kod drugih gospodarskih subjekata,

— kada u postupku javnog prikupljanja ponuda ili ograni¢enog prikupljanja ponuda nije
dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja,

— zurne nabave uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli unaprijed predvidjeti.

U slucaju potrebe sklapanja ugovora izravnom pogodbom iz drugih objektivno
opravdanih razloga vezanih za prirodu predmeta nabave ili izvrSenje ugovora, osim u
slu¢ajevima iz stavka 4. ovoga ¢lanka, suglasnost za sklapanje ugovora daje gradonacelnik na
temelju obrazlozenog prijedloga procelnika nadleznog upravnog tijela Grada X.
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Clanak 29.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na
dostavu ponuda moze se uputiti jednom gospodarskom subjektu i u sljede¢im slucajevima:

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

- za dodatne radove c¢ija ukupna vrijednost ne smije prije¢i 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koji nisu bili uklju¢eni u pocetni 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 izvrSava osnovni ugovor te da ukupna
procijenjena vrijednost osnovnog ugovora i dodatnih radova ne prelazi iznos 0d=499.999,99
kuna;

- 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
se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvrSava osnovni ugovor te da ukupna
procijenjena vrijednost osnovnog ugovora i dodatnih usluga ne prelazi iznos 0d=199.999,99
kuna;

-za dodatne isporuke robe od dobavljaca iz osnovnog ugovora ako bi promjena dobavljaca
obvezala Narucitelja da nabavi robu koja ima drugacije tehni¢ke znacajke Sto bi rezultiralo
nesukladnos¢u ili nerazmjernim tehnickim poteSkocama u radu i odrzavanju pod uvjetom da
vrijednost osnovnog ugovora i dodatnih isporuka ne prelazi iznos 0d=199.999,99 kuna;

- kod provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost.

Osim u slucajevima iz Clanka 28. i stavka 1. ovog ¢lanka, u iznimnim i opravdanim
okolnostima, s obzirom na specifi¢nost predmeta nabave, ponudu na trzistu, kada predmet
nabave moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je to nuzno potrebno zbog
razloga iznimne zurnosti izazvane dogadajima koje Narucitelj nije mogao predvidjeti, o Cemu
u konkretnom slucaju, na prijedlog inicijatora nabave, odlucuje gradonacelnik, Narucitelj
pridrzava pravo uputiti jedan poziv za dostavu ponude za nabavu jednom gospodarskom
subjektu.

Clanak 30.

Narudzbenicu parafira ovlasteni sluzbenik nadleznog upravnog odjela s procelnikom,
a potpisuje je gradonacelnik.

Obvezno je upisivanje svih podataka u predvidenim rubrikama narudzbenice.

Narudzbenice se izdaju kod nadleznog sluzbenika za javnu nabavu, koji za iste vodi i
evidenciju.

Nabava se moZze obaviti i zakljuCivanjem ugovora s odabranim gospodarskim
subjektom, temeljem zaprimljene ponude.

Za nabavu usluga u pravilu se sklapa pisani ugovor u sluc¢ajevima kada se nabavljaju
intelektualne, osobne, racunalne usluge, usluge stru¢nog nadzora te za gradevinske radove,
usluge ¢iS¢enja i sl.

Ugovor sadrzi podatke o ugovornim stranama, mjestu sklapanja ugovora, predmetu
ugovora, cijeni 1 ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima i
drugim propisima. Ugovor potpisuje gradonacelnik.
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Clanak 31.
Sva komunikacija s gospodarskim subjektima 1 ponuditeljima prvenstveno se obavlja
primjenom elektroni¢kih sredstava komunikacije (e-mailom) sa sluzbene Naruciteljeve
adrese.

V. GODISNJI UGOVORI O NABAVI

Clanak 32.

Za nabavu, roba, radova i usluga za koje postoje sklopljeni ugovori o nabavi iz
prethodne/ih proracunskih godina, a za koje postoji potreba i u narednoj proracunskoj godini,
podnositelj je, sukladno ovom Pravilniku, duzan zahtjev za pripremu i pocetak postupka
nabave dostaviti gradonacelniku, minimalno u roku 30 dana prije isteka ugovora.

Ugovaranje i realizacija
Clanak 33.

Ugovor o nabavi sklapa se u skladu s uvjetima odredenim u pozivu za dostavu ponuda
1 odabranom ponudom.

Prilikom sklapanja ugovora, Narucitelj je ovlasten od odabranog ponuditelja na ime
jamstva za izvrSavanje ugovora zatraziti bjanko zaduznicu ili zaduznicu ovjerenu od javnog
biljeznika, s rokom valjanosti minimalno 30 dana od isteka valjanosti ugovora.

Odabrani ponuditelj duzan je dostaviti bjanko zaduZnicu popunjenu sukladno
Pravilniku o obliku i sadrzaju bjanko zaduznice (,,Narodne novine®, broj 115/12 i 82/17) ili
zaduznicu popunjenu sukladno Pravilniku o obliku i sadrzaju zaduZznice (,,Narodne novine*,
broj 115/12 1 82/17), u visini 10 % (deset posto), odnosno iznosu odredenom u pozivu za
dostavu ponuda, od ukupne vrijednosti Ugovora, s pripadaju¢im PDV-om, bez uvecanja, sa
zakonskim zateznim kamatama po stopi odredenoj sukladno ¢lanku 29. stavak 2. Zakona o
obveznim odnosima.

Clanak 34.

Izmjena ugovora ili izdavanje narudzbenice dozvoljeni su u opravdanim sluc¢ajevima
(produljenje roka vazenja do sklapanja novog ugovora po provedenom postupku nabave,
izvanredna potreba Narucitelja za proSirenjem predmeta nabave koja nije postojala u vrijeme
donosSenja Odluke o nabavi 1 Cija vrijednost je neznatna u odnosu na ukupno vrijednost
nabave, za dodatne isporuke robe od ponuditelja s kojim je zaklju¢en osnovni ugovor, ako bi
promjena istoga obvezala Narucitelj da nabavi robu koja ima drugacije tehnicke znacajke, Sto
bi rezultiralo nesukladno$¢u ili tehnickim potesko¢ama u radu i odrZavanju, izvanredni
dodatni radovi ili usluge koje nije bilo moguce predvidjeti u vrijeme donosenje Odluke, a bez
kojih ne bi bilo moguce ispuniti svrhu ugovorenog posla pod uvjetom da je njihova vrijednost
neznatna u odnosu na ukupnu vrijednost nabave, u slu¢aju promjene vlasnicke strukture ili
pravnog oblika ponuditelja s kojim je zaklju¢en ugovor i sl.).

Izmjene ugovora obvezno se sklapaju u pisanom obliku.
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Clanak 35.

Narucitelj je obvezan kontrolirati je li izvrSenje ugovora o nabavi u skladu s uvjetima
odredenima u pozivu za dostavu ponuda i odabranom ponuditelju.

Realizaciju ugovora prate procelnik upravnog tijela iz ¢ijeg podrucja i djelokruga
poslova je ugovor sklopljen i Upravni odjel za proracun, financije i javnu nabavu.

Evidenciju o izdanim narudzbenicama i sklopljenim ugovorima i sporazumima vodi
Upravni odjel za proracun, financije i1 javnu nabavu, kao i druge poslove u vezi objave
ugovora, sporazuma, Plana nabave i dr. u vezi nabave.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Narucitelj je obvezan svu dokumentaciju o postupcima jednostavne nabave cuvati
najmanje 4 godine od zavrSetka postupka jednostavne nabave.

Clanak 37.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku
Grada X*.

Clanak 38.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave (,,Sluzbeni vjesnik Grada X* broj ).

GRADONACELNIK

Dostaviti:

1. Gradonacelniku

2. Upravnim odjelima (x__ )
4. Sluzbeni vjesnik

5. Oglasna ploca

6. Pismohrana.
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