Na temelju ¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16) i &lanka 50.
Statuta Djecjeg vrtica Lastavica, Upravno vije¢e Djetjeg vrtica Lastavica na prijedlog
ravnatelja na 30. sjednici odrzanoj dana 14. rujna 2021, 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 proratunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi
stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, radova i usluga, procijenjene vrijednosti do
200.000,00 kuna, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu: jednostavna
nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe
postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose
na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim odnosima,
Zakon o prostornom uredenju i gradnji i dr.)

I1. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.
O sukobu interesa na odgovarajuéi se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

III. POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.
Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave, vrijednosti jednake ili veée od 70.000.00
kuna provodi struéno povjerenstvo naru€itelja koje imenuje ravnatelj Vrtiéa internom
odlukom, te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave. Ovlasteni
predstavnici narutitelja mogu biti i druge osobe, ako imaju utjecaj na odlugivanje i/ili druge
radnje u vezi s pojedinim postupkom jednostavne nabave. Obveze i ovlasti ovlastenih
predstavnika narucitelja su:
- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvijeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrZaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehniékih specifikacija.
ponudbenih troSkovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,
- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda gospodarskim
subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjena 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.
U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje dva (2)
ovlaStena predstavnika, od kojih jedan (1) moZe imati vaZeéi certifikat na podrudju javne
nabave u postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iznad 70.000,00 kuna.
Pripremu i provedbu jednostavne nabave jednake ili vede 20.000,00 kuna, a manje od
70.000,00 kuna provode ovladteni predstavnici, prema Planu nabave naruditelja.



Priprema i provedba jednostavne nabave do 20.000,00 kuna provodi se sukladno ¢élanku 5.
ovog Pravilnika.

Clanak 4.
Odgovorna osoba narucitelja donosi Odluku o imenovanju struénog povjerenstva jednostavne
nabave jednake ili vece od 70.000,00 kuna, koja obavezno sadrzi:
- naziv predmeta nabave,
- procijenjenu vrijednosti nabave,
- podatke o osobama koje provode postupak,
- moZe sadrzavati i podatke o ponuditeljima kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu ponude te
ostale bitne podatke.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOSTI MANJA OD 20.000,00 KUNA

Clanak 5.
Nabava radova, roba 1 usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po
vlastitom izboru.
NarudZbenica obavezno sadrZi podatke o:
- narucitelju (adresa i OIB)
- vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere,
- koli¢ina,
- jediniénih cijena te ukupnih cijena,
- roku i mjestu isporuke,
- naéinu i roku pla¢anja,
- gospodarskom subjektu-dobavljacu.
Na temelju zahtjeva za pokretanje postupka jednostavne nabave koji pokreée nositel]
pojedinog posla ili aktivnosti uz suglasnost ravnatelja, narudZbenicu potpisuje ravnatelj
Vrtica.
Ugovor obvezno sadrzi podatke o ugovornim stranama, mjestu sklapanja ugovora, predmetu
ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastavnicama ugovora prema Zakonu o obveznim odnosima.
Ugovor potpisuje ravnatelj Vrtica.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CILJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA, A MANJA OD 70.000,00
KUNA

Clanak 6.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna, a
manja od 70.000,00 kuna, naruéitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje dva (2)
gospodarska subjekta po vlastitom izboru. Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji
omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica,
povratnica, izvjeice o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: naziv javnog narucitelja, opis predmeta
nabave, troskovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvijete i
zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude i nacin
dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.
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Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 5 dana od dana upucivanja poziva.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
uvjetima narufitelja. U pripremi i provedbi postupka sudjeluje povjerenstvo od najmanje dva
(2) ¢lana od kojih jedan moZe imati vaZeci certifikat u podruéju javne nabave.

Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude naruéitelj je obvezan bez odgode istovremeno
dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nafin (dostavnica, povratnica, izvje$ce o uspje$nom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u primjerenom roku.

Narucitelj dostavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom izvrienom
dostavom na dokaziv nalin stjeCe uvjete za sklapanje ugovora o nabavi s odabranim
gospodarskim subjektom.

Ugovor potpisuje ravnatelj Vrtica.

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

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljuéivih prava i na temelju
iskljuéivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljezni¢kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjeStaka, usluga tekuceg odrzavanja kod kojih je uvjet da
ponuditelj posjeduje odredeno ovladtenje za obavljanje poslova,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrienju zapoéetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina, kao i u sluéaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te
u ostalim sluéajevima po Odluci narucitelja.

Naru€itel) moZe u bilo koje vrijeme, a prije sklapanja ugovora donijeti Odluku o ponistenju
postupka nabave.

VL. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIlJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 70.000,00 KUNA, A MANJA OD 200.000,00

(500.000,00) KUNA

Clanak 7.
Kod postupaka jednostavne nabave jednake ili vecée od 70.000,00 kuna, a manje od
200.000,00 kuna za nabavu robu i usluga odnosno do 500.000,00 kuna za radove, naruéitelj
Salje poziv na dostavu ponuda na adrese najmanje tri (3) gospodarska subjekta po vlastitom
izboru. Istodobno Naruéitelj na svojim internetskim stranicama objavljuje poziv na dostavu
ponuda koji mora biti dostupan najmanje 30 dana od njegove objave.
Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nadin koji omoguéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjeiée o uspjeinom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom.
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 (ako se trazi), rok za dostavu ponude (datum i
vrijeme), 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 elektronike poste. Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 8 dana
od dana upucivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda. Za odabir ponude je
dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim uvjetima naruditelja.



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

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zaStite iskljudivih prava i na temelju
iskljuéivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih 1 restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljeZnickih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih wusluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjeStaka, usluga tekuceg odrzavanja sklonidta kod kojih je
uvjet da ponuditelj posjeduje ovladtenje za obavljanje poslova,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrienju zapodetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih ¢jelina,

- kao i u sluéaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slu¢ajevima.

Poziv na dostavu ponuda koje se upucuju najmanje jednom (1) gospodarskom objektu ne
objavljuje se na internetskim stranicama narucitelja.

VII. RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA

Clanak 8.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, Naruéitelj moze u
pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuéenja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz
shodnu primjenu odredbi Zakona o javnoj nabavi.

Dokazi o ispunjavanju uvjeta iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu se dostaviti u neovjerenoj
preslici s tim da narucitelj zadrzava pravo nakon donoZenja odluke o odabiru ponude od
odabranog ponuditelja traZi dostavu navedenih isprava u izvorniku. Neovjerenom preslikom
smatra se i neovjereni ispis elektronitke isprave.

Clanak 9.
Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, Naruéitelj u postupku
jednostavne nabave mozZe od gospodarskih subjekata traZiti jamstvo za ozbiljnost ponude,
jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku
1 jamstvo o osiguranju za pokrice odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuéi naéin
primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

VIIL. ZAPRIMANJE, IZRADA I DOSTAVA PONUDA

Clanak 10.
Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna ponuditelji podnose
svoje ponude na nafin i u rokovima koje je propisao narucitelj za svaki pojedini postupak
nabave, u skladu s ovim Pravilnikom. Ponude se zaprimaju na dokaziv na¢in (osobna dostava,
dostava postom, slanje e-mailom i sl.).

IX. OTVARANIJE, PREGLED I OCJENA PONUDA

Clanak 11,
Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili
vece 70.000,00 kuna. Otvaranje ponuda moze biti javno. Kod postupaka nabava iz stavka 1.
ovog ¢lanka najmanje dva (2) ovlastena predstavnika naruditelja otvaraju ponude u roku od tri
(3) dana od isteka roka za dostavu ponuda i o tome sastavljaju zapisnik. Struéno povjerenstvo
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naruCitelja pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu
ponuda. Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju struéne osobe i/ili struéne sluZbe
narucitelja, te ako je potrebno neovisne struéne osobe, te se o istome sastavlja zapisnik.
Ponuda se mozZe odbiti ako je nepravilna, neprihvatljiva ili neprikladna. Nepravilna je ponuda
koja nije izradena u skladu s uvjetima iz poziva na dostavu ponude ili sadrZi odredbe koje
naruCitelj smatra Stetnim ili za koju osnovano smatra da je posliedica nedopustenog
sporazuma gospodarskih subjekata. Neprihvatljiva je ponuda koja zbog formalnih ili drugih
objektivnih razloga ne moZe biti odabrana. Neprikladna je ponuda koja u cijelosti ne odgovara
potrebama Narucitelja odredenim u pozivu na dostavu ponude, odnosno ponuda kojom se
nudi roba, radovi ili usluge koje oéito ne zadovoljavaju potrebe naruditelja u odnosu na
traZzeni predmet nabave.

X. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

Clanak 12.
Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. Ukoliko je
kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se koristiti i npr.
kriterij kvalitete, tehniCke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloike osobine,
operativni troskovi, ekonomicnost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrienja i dr. te je u
zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti izabranu ponudu.

XI. ODABIR I PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 13.
Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece 70.000,00 kuna, Naruéitelj na osnovi
rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude koji se
temelji na kriteriju za odabir ponude. Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezno
sadrzi:
1. podatke o naruéitelju,
2. predmet nabave za koje se donosi obavijest,
3. naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
4. razloge odbijanja ponuda,
5. datum dono3enja i potpis odgovorne osobe.
Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda naruCitel] je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na
dokaziv nalin (dostavnica, povratnica, izvjei¢e o uspjeinom slanju telefaksom, potvrda e-
mailom, objavom na internetskim stranicama naruéitelja). Rok za donoSenje Obavijesti o
odabiru najpovoljnije ponude iznosi 10 dana od isteka roka za dostavu ponuda. Naruéitelj
objavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom izvr$enom dostavom na
dokaziv nadin stjeCe uvjete za sklapanje ugovora o nabavi. Ravnatelj koji je pokrenuo
postupak jednostavne nabave odgovoran je za pripremu ugovora te za izvriavanje ugovornih
obveza u skladu sa zakonskim propisima i pravilima struke.

Clanak 14.
Narucitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00
kuna iz razloga propisanim odredbama Zakona o javnoj nabavi. Ako postoje razlozi za
ponidtenje postupka jednostavne nabave, naruéitelj bez odgode donosi Obavijest o ponistenju
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postupka jednostavne nabave. U Obavijesti o poniStenju postupka jednostavne nabave,
narucitelj navodi:

1.podatke o naruditelju,

2. predmet nabave,

3. obavijest o ponistenju,

4. obrazloZenje razloga ponistenja,

5. datum donoS$enja i potpis odgovorne osobe.

Rok za donoSenje Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi 10 dana od
isteka roka za dostavu ponuda. Obavijest o ponidtenju postupka jednostavne nabave s
preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda naruditelj je obvezan bez odgode
istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjesée
o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na internetskim stranicama

narucitelja.)
XII. POHRANA DOKUMENTACIJE

Clanak 15.
Naruditelj je obavezan svu dokumentaciju o postupcima jednostavne nabave Cuvati Setiri (4)
godine od zavr$ene jednostavne nabave.
Narucitelj je obvezan voditi evidenciju o postupcima jednostavne nabave.

XIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik kao i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objavljuje se na internet
stranicama Narucitelja. Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.

KLASA: 601-07/21-01/02
URBROJ: 2198/13-06/1-21-1
U Preku, 14. rujna 2021. godine

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i stupio je na snagu dana 14. rujna 2021. godine.



