Na temelju Clanka 18. stavka 3. Zakona o javnoj nabavi ( Narodne novine br. 90/11,
83/13, 143/13 1 13/14). ¢lanka 35. Staruta Doma za starjje i nemoéne osobe Kordula (u
nastavku Dom ). ravnatelj Doma donosi

PRAVILNIX
ONABAVI RADOVA, ROBA I USLUGA MALE VRIJEDNOSTI

4

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nalela javme nabave, te zakonitog. namjenskog i
svrhovitog troSenja proradunskih sredstava, ovim Pravilnikom ureduje se postupak koji
prethodi srvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe Vili usluga procijenjenc vrijednosti do
200.000,00 kuna, odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna (u
daljnjem tekstu: bagatelna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne
postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka bagatelne nabave obvezno je primjemjivati 1 druge vaZede
zakonske i podzakonske akte, a koji se odnose na pojedini predmet nabave u smislu posebnih
zakona.

Procijenjena vrijednost nabave je vrijednost nabave izraZzena bez PDV-a.

Clapak 2.

Prilikom provodenja postupaka iz ovoga Pravilnika Dom kao naruitel] obvezan je u
odnosu na sve gospodarske subjekte po§tovati nacelo siobode kretanja robe, nacelo slobode
poslovnog nastanka i naCelo slobode pruZanja usluga ,te nadela koja iz toga proizlaze, kao $to
su nadelo wZzSnog natjccanja. nacelo chnal-.og tretmana, nacelo zabrane disknmunacie,
nadelo uzajamnog priznavanja, nacelo razmjernosti 1 nacelo transparentnosti.

Na osobe koje provode postupak primjenjuju s¢ odredbe Zakona o javnoj nabavi u
dijelu odredbi o sukobu interesa.

Clanak 3.

Prilikom definiranja predmeta nabave odgovorne osobe za provodenje postupka
duzne su postupati u duhu dobrog gospodarstvenika po nadelu ,najbolja vrijednost za uloZeni
novac®,

Nc smije sc dijcliti vrijednost nabave s namjerom izbjegavanja primjene Zakona o
Jjavnoj nabavi ili pravila koja vrijede prema procijenjenoj vrijednosti nabave.

Clanak 4.

Iznosi "bagatelne nabave” dijele se na:

Iznos procijenjenc vrijednost nabave do 20.000,00 kuna,

Iznos procijenjene vrijednosti nabave jednak i veci od 20.000.00 do 200.000.00 kuna,
Iznos procijenjene vrijednosti nabave do 200.000,00 kuna za robe i usluge,

I2n0s procijenjene viijednost nabave do 500.000,00 kuna za radove.
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Clanak 5.

Plan nabave donosi se sukladno &anku 20. Zakona o javnoj nabavi (N.N. br. 90/11,
83/13, 143/13 i 13/14), s tim da se za predmete nabave &ija je procijenjena vrijednost jednaka
ili veéa od 20.000,00 kuna, 2 manja ili jednaka do 200.000,00 kuna 7a robe i usiuge, odnosao
500.000,00 kuna 7a radove, u plan nabave unose se podaci o predmetu nabavce i procijenjenc)
vrijednosti nabave.
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Clanak 6.

Za nabava radova, roba 1 usluga procijenjene vrijednosti mamje od 20.000,00 kuna

{bez PDV-a), dovoljno je prikupiti samo jednu ponudu {ponuda, predraén, rafun-otpremnica),
s tim a ta ponuda mora sadrZzavati ajmanje:

naziv 1 sjediSte ponuditelja i OIB.

precizan opis predmeta nabave,

troskovnik (ako je primjenjivo),

tehnicke specifikacije (ako j¢ primjenjivo).

rok isporuke robe 1 usluge, odnosno izvrSenje radova

cijenu 1 natin placanja.

Clanak 7.

Pripremu i provedbu postupaka nabave iz &lanka 1. ovog Pravilnika, osim postupka
bagatelne nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, provodi Povjerenstvo za
nabavu, kao oviasteni predstavnici javnog naruditelja- Doma.

Priprema i provedba postupka nabave iz ¢lanka 1. tocke 1. ovog Pravilnika provodi se
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Povierenstvo za nabavu (dalje u tekstu: Povjerenstvo) imenuje ravnatel) Doma.
U shuéaju potrebe, ravnatelj moZe u Povjercastvo imenovati 1 vanjske Slanove.
Obveze i ovlasti Povjerenstva su:

- priprema postupka nabave ( dokumentacija, troSkovnici 1 4r.)

- provedba postupka nabave ( slanje i objava poziva za dostavu ponuda, otvaranje
ponuda, pregled i ocjena ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju 1 pregledu 1
ocjeni ponuda,

- na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda ravnatelju podnosi prijedlog o natmu
zavrSetka postupka nabave (prijediog za donosenje odluke o odabiru ili odluke o
poniStenju postupka javne nabave).

Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda Odluku o odabiru ili odluku o poniStenju
postupka nabave iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika donosi ravnatelj Doma.

Clanak S.

Postupak nabave iz &lanka 1. ovog Pravilnika, osim postupka nabave procijenjene
vrijednosti manje od 20.000,00 kuna za radove, robe i usluge, zapodinje danom donofenja
Odluke o potetku postupka bagateine nabave koju donosi ravpatelj Doma.  ~

Odluka iz stavka 1. ovog Clanka sadrs podatke o narutitclju, nazivu, predmetu
nabave, procijenjenoj vrijednosti nabave, te podatke o povjerenstvu za provedou postupka
bagatelne nabave, o broju i izvoru podataka o ponuditeljima kojima se dostavlja zahtjev za
ponudu. (istrazivanje trZista, intemet 1 drugo).



-

Clanak 9.

Bagatelnu nabavu radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna
do 200.000,00 kuna, narutitelj provodi slanjem poziva za dostavuy ponude na adrese najmanje
3 gospodarska subjekta.

Na sadrzaj ponude odgovarajuce se pamjenjujc odredba &lanka 6. ovog Pravilnika.

Clanak 10.

Za nabavu jednaku ili veéu od 200.000,0 kuna do 500.000,00 kuna za robe i usluge,
odnosno do 500.000,00 kuna za radove, provodi se postupak nabave po Zakonu o Jjavnoj
nabavi.

Poziv za dostavu ponuda upucuje se gospodarskim subjektima na nadin koji
omogucuje dokazivanje da je is zaprimijen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica,
povratnica, izvjeSée o uspjeSnom slanju telefaksom. e-mailom i sl.).

Poziv za dostavu ponuda mora sadravati-

- podatke 0 naruditelju,

- Opis predmeta nabave,

- Tok izvrSenja predmeta nabave,

- troSkovnik predmeta nabave,

- kriterij za odabir ponude. :

- uvjete i zahtjeve koje ponuditclji rebaju ispuniti, (izvadak iz sudskog ili obrtnog registra
kojim se dokazuje da je ponuditelj registriran za obavljanje djelamost koja je predmet
nabave, dokaz o nekaZnjavanju 1 potvrda o nepostojanju duga prema Poreznoj upravi),

- ok za dostavu ponude (datum i vrijeme do kada ponude moraju biti zaprimljene kod
naruditelja),

- rok valjanosti ponude,

- nafin dostavljanja ponuda i adresu na koju se ponude dostavljaju,

- adresu na kojoj se moZe preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno,

- kontakt osoba i broj telefona,

- podatke o potrebnim traZenim jamstvima (za ozbiljnost ponude, za uredno ispunjenje
ugovora 1 za otklanjanje nedostataka u Jamstvenom roku),

- razloge odbijanja ponude,

- obrazac ponudbenog lista,

- ostale podatke potrebne za izradu i dostav]janje ponude.

Clanak 11.

TroSkovnik predmeta nabave sastoji se od jedne ili viSe stavki, te sadrZi tekstualni opis
stavke, jedinicu mjere po kojoj se stavka obradunava, predvidenu koli¢inu stavke, cijenu
stavke po jedinici mjere, ukupnu cijenu stavke, cijenu bez PDV-a i cijenu s PDV-om svih
stavki.

Ponuditelji su duzni ispuniti sve stavke troXkovnika.

Ponuditelj izraZava cijenu ponude u kunama, a u drugoj valuti samo ako je naruditelj
10 izriito odredio u pozivu za dostavu ponuda.

Cijena ponude pile se brojkama.

U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uratunati svi oskovi i
popust.

Cijena ponude nepromjenjiva je za vrijeme trajanja ugovomog odnosa.

Kniterij za odabir najpovoljnije ponude Jje najniZa cijena.



Clanak 12.

Narutitel] u postupku bagatelne pabave moZe od gospodarskib subjekata traZit
sljedede vrste jamstava:
1. jamstvo za ozbiljnost ponude 22 slua) odustajanja ponuditelja od svoje ponude u roku
njezine valjanosti, odbijanja potpisivanja Rgovora o pabavi odnosno nedostavijanja jamstva za
uredno ispunjenje ugovora.
2. jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za sluéaj povrede ugovornih obveza.
3. jamstvo 72 otklapjanje nedostataka u jamstvenom roku za shu&aj da u jamstvenom roku ne
ispuni obveze otklanjanja nedostataka u jamstvenom roku sukladno sklopljenom ugovoru.

Jamstvo za ozbiljnost ponude odreduje se u apsolutpom iznosu Koji ne smije biti visi
od 5% procijenjene vrijednosti nabave. Trajanje jamstva za ozbiljnost ponude pe smije bitt
krade od roka valjanosti ponude.

Ako istekne rok valjanosti ponude ili jamstva za ozbiljnost ponude, narucitelj mora
traziti njihovo produZenje.

Naruéitelj ¢e vratiti ponuditeljima jamstvo za ozbiljnost ponude nakon sklapanja
ugovora sa odabranim ponuditeljem.

Clanak 13.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama § naznakom naziva naruéitelja,
paziva ponuditelja, naziva predmeta nabave 1 naznakom ,.ne otvaraj.

Ponuda mora biti uvezena u cjelinu s eznadenim rednim brojevima stranica (redni broj
stranice/ukupan broj stranice ponude) na nacin da se onemoguéi naknadno vadenje, odnosno
umetanje sranica. )

Rok za dostavn ponude ne smije biti kraéi od 8 dama od dana slanja odnosno
objavljivanja poziva za dostavu ponuda.

Ponudite]j moZe do isteka roka za dostavu ponuda popudu izmijemiti ¥/ili dopuniti,
odnosno od ponude odustati.

Izmjena ¥/ili dopuna ponude, odnosno odustajanje od ponude dostavlja se na 1st naéin
kao i osnovna ponuda s obveznom naznakom da se radi © izmjeni 1Aili dopuni ponude,
odnosno odustajanju od ponude.

Clanak 14.

Povjerenstvo za provedbu postupka bagatelne nabave provest e postupak orvaranja,
pregleda i ocjene pristiglih ponuda u roku od 5 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Postupku otvaranja, pregleda 1 ocjene pristighh ponuda moraju biti prisutna najmanje
2 &lana Povjerenstva, te se o 1stome vodi zapisnik.

Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sadrzi:

- podatke o narutitelju 2

- naziv predmeta nabave

- procijenjenu Vrijednost nabave

- navod o danu slanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda

- rok za dostavu ponuda

- daturn i sat podetka otvaranja, pregleda i ocjene ponuda

- podatke o Elanovima povjerenstva za provedbu postupka bagatelne nabave

- podatke o ponuditeljima koji su dostavili ponude

- cijenu ponude bez PDV-a i cijenu ponude sa PDV-om



- podatke o traZenim i dostavijenim jamstvima iz poziva za dostavu ponuda

- ispunjenje uvjeta 1 zahtjeva vezanih za tehnicke specifikacije, opis predmeta nabave

1 troSkovnik 1z poziva 2a dostavu ponuda

- ispunjenie ostalih uvjeta 1 zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda

- podatke o ponudama koje se odbijaju i razlog odbijanja

- rangiranj¢ valjamh ponuda sukladno kriteriju za odabir

- prijedlog odgovomoj osobi naruditelja za donoSenje obavijesu o odabiru

najpovoljnije ponude, odnosno obavijesti o pomstenju postupka bagatelne nabave s

objasnjenjem.

Podaci o otvaranju. pregledu i ocjeni ponuda tajm su do donosenju odluke o odabiru
najpovoljnije ponude, odnosno obavijesti o ponistenju postupka bagateine nabave.

Clanak 15.

Narucitelj je obvezan provjeriti ratumsku ispravnost valjamh ponuda.

Ukoliko se utvrdi radunska pogreska naruditelj ¢e je ispraviti na vidljivi nacin 1 od
ponuditelja zatraZiti da prihvati ispravak ratunske pogreSke u roku od 3 dapna od traZemja
ispravka.

Kada cijena ponude izraZena 1 trodkovniku ne odgovara cijeni ponude 1z ponudbenog
lista vrijedi ponuda izraZena u troSkovniku.

Kada ukupna cijena stavke ne odgovara umnoSku jedinice mjere po kojoj se stavka
obradunava i jedini¢ne cijene stavke vrijedi umnozak jedinice mjerc po kojoj se stavka
obratunava 1 jedini¢éne cijene stavke.

Clanak 16.

Na osnovi rezultata otvaranja, pregleda i ogjene ponuda naruéitel; ¢e odbit:
1. nepravovremeno pristigiz ponudu
2. ponudu nepozvanog gospodarskog subjekta
3. ponudu ponuditelja koj nijc dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je traZeno,
odnosno ako nije dostavio valjano jamstvo
4. ponudu ponuditelja koji nije dostavio valjane isprave trazene pozivom za dostavu ponuda
5. ponudu koja nije cjelovita ¥ili nema numerirane stranice
6. ponudu ¢3ja je cijena veca od procijenjene vrijednosti predmeta nabave
7. ponudu u kojoj roskovnik nije u cijelost ispunjen
3. ponuda u kojoj ¢ijena nije iskazana u apsolutmom iznosu
9. ponuda koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne ispunjava
zahyeve iz poziva za dostavu ponuda
10. ponudu za koju ponudite]j nije pisanim putem prihvatio radunske pogreske
11. ponudu ponuditelja koji je dostavio dvije ili viSe ponuda u kojima j¢ ponuditelj
12. ponudu ponuditelja koja nije u skladu s odredbama poziva na dostavu ponuda

Clanak 17.

Odgovorna osoba naruditelja ¢e na osnovi rezultata otvaranja, pregleda i1 ocjene
ponuda donijeti obavijest o ponistenju postupka bagatelnc nabave ako:
1. postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka bagatelne nabave
da su bile poznate prije pokretanja postupka
2. postanu poznate okolnosti zbog kojih bi do3lo do sadrzajno bitmo drugalijeg poziva za
dostavu ponuda da su bile poznate prije pokretanja postupka
3. ako nije pristigia niti jedna ponuda
4. ako nakon odbijanja ponuda ne preostane nifi jedna valjana ponuda.



Obavijest 0 poniStenju postupka bagateine nabave sadrzi:
- podatke o narucitelju
- predmet nabave za koji se obavijest donosi
- razlog ponistenja
- datum donoSenja 1 potpis odgovome osobe.

Clanak 18.

Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi se odluka o odabiru najpovoljmje
ponude. odoosno odabiru najpovoljnije ponude ponuditelja s kojim ¢e se sklopiti ugovor o
nabavi.

Za donosenje odluke o odabiru dovoljna je jedna pribvatljiva ponuda.

QOdluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezmo sadrzi: podatke o naruditelju, predmet
nabave , naziv ponuditelja &ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora, cijenu predmeta
nabave bez PDV-a, razloge odbijanja ponuda, datum donoSenja odluke 1 poipis odgovome

osobe.
Clanak 19.

Odluka o poniStenju postupka bagatelne nabave, odnosno odluka odabiru najpovoljnije
ponude obvezno se dostavlja svakom ponuditelju v roku od 30 dana, od isteka roka za
dostavu ponuda na dokaziv nadin ( dostavnica, izvjeSée o uspjeSnom slanju telefaksom,
potvrda e-mailom, objavom na internctskim stranicama i sL.).

Protiv odluke ne moZe se izjaviti Zalba jer se na istu ne primjenjuje Zakon o javnoj
nabavi.

Clanak 20.

Naru¢itelj dostavom obavijesti 0 odabiru najpovoljnije ponude odabranom ponuditelju
stjede uvjete za sklapanje ugovora o nabavi radova, roba ¥/ili usluga.

Ugovor o nabavi rxadova, roba ¥ili usluga sukladno provedenom postupku bagaielne
nabave, s odabranim najpovoljnijim ponuditeljem sklapa odgovorna osoba Narucitelja

Prilikom sklapanja ugovora o nabavi naruditelj se obvezuje od ponuditelja ishoditi
jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za shudaj potvrde ugovomih obveza ukoliko je isto bilo
trazeno pozivom za dostavu ponuda.

Evidencija ugovora iz ovog &lanka vodi se u Uredu ravnatelja.

Clanak 21.
Pravilnik &e se objaviti na QOglasnoj plo&i Doma, a stupa na snagu danom doposenja.
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