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REPUBLIKA HRYATSKA
MINISTARSTVO PRAVOSUDA
UPRAVA ZA ZATVORSKI SUSTAY

Odgojni zavod u PoZepi

ny

KLASA: 406-02/17-02/04
URBROJ: 372-01-01/1-17-1
Pozega. 06. lipnja 2017. god.

MNa temelju odredbe &lanka 24, stavka 1. Zakona o izvriavanju kazne zatvora ( Narodne
novine™, broj: 190403 — pro¢isceni tekst. 76/07, 27/08, 83/09. 18/11, 48/11. 56/13 1 150/13) i
tlanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (. Narodne novine™, broj :120/16), upraviteljica
(dgojnog zavoda u PoZegi donosi

PRAVILNIK
o nacinu provedbe postupaka nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti do
200.000,00 kn, odnosno radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kn — ,,jednostavna
nabava*

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) S ciljem u¢inkovitog provodenja postupaka nabave i ugovaranja. podtivanja osnovnih
nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trogenja proracunskih sredstava i
sredstava ostvarenih vlastitom gospodarskom djelatnodéu, donosi se Pravilnik o naéinu
provedbe postupka nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000.00 kn (bez PDV-
a), odnosno radova procijenjene vrijednosti do 300.000,00 kn (bez PDV-a) (u daljnjem tekstu
.Jednostavna nabava®™). za koju nabavu, sukladno odredbi &l 15. st. 2. Zakona o Jjavnoj
nabavi, ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave propisana Zakonom o javnoj
nabavi.

{2} Ovim Pravilnikom ureduje se postupanje, pristup, nadin komunikacije s gospodarskim
subjektima, te odgovornost sluzbenika Naruitelja u planiranju, pripremi. provedbi i
ugovaranju nabave roba i usluga do 200.000.00 kn (bez PDV-a). odnosno radova do
500.000,00 kn (bez PDV-a),

POKRETANIE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 2.

(1) Nabava roba. usluga i radova za potrebe QOdgojnog zavoda u Pozegi izvriava se temeljem
donesenog Plana nabave za proratunsku godinu, u kojem su obuhvaéene sve iskazane potrebe
za rad i poslovanje Odgojnog zavoda u PoZegi,

Clanak 3.

(1) Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provode ¢lanovi strudnog povijerenstva
Narucitelja. koje imenuje upraviteljica Odgojnog zavoda u Pozepi internom odlukom. te
odreduje njihove obveze 1 ovlasti u postupku, Upraviteljica Odgojnog zavoda u Pozegi moe
Imenovati ¢lanove struénog povijerenstva za svaki pojedini postupak jednostavne nabave.



(2) U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje tri ¢lana
strucnog povjerensiva, od kojih jedan mora imati vazedi certifikat na podrudju javne nabave.

{3} Obvere 1 ovlast clanova struénog povjerenstva Naruéitelja su:

- priprema postupaka jednostavne nabave (izrada dokumentacije u vezi predmetne
nabave) i :

- provodenje postupka (slanje poziva za dostavu ponude. pregled i ocjena ponuda,
rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir. prijedlog za donosenje odluke o odabiru ili
ponistenju postupka)

I‘R{]VE‘;HFNJE POSTUPEA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

(1) Nabava roba. usluga i radova procijenjene vrijednosti do 10.000.00 kuna (bez PDV-a)
u pravilu se provodi:

I. ispostavljanjem naloga nabavi kojeg potpisuju sluzbenik koji je inicirao nabavu.
neposredno mu nadredeni sluzbenik i voditel] ustrojstvene jedinice u Odgojnom
zavodu u Pozegi,

2. izdavanjem narudZbenice gospodarskom subjektu po vlastitom izboru Naruditelja.

{2) Narud?benica obvezno sadrzi podatke o:

- narugitelju,

- vrsti roba, usluga ili radova koja se nabavlja,

- detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ine, jedini¢nih cijena i ukupnih cijena, rok i
mjesto 1sporuke, nacin i rok placanja, gospodarskom subjektu — dobavljacu.

- potpis upraviteljice ili osobe ovlastene za potpisivanje.

- pedat

(3) Odjel financijsko — knjigovodstvenih poslova vodi posebnu  evidenciju izdanih
narudzbenica.

(lanak 5.

(1) Nabava roba, usluga 1 radova procijenjene vrijednosti od 10.000.01 — 20.000.00 kuna (bez
PDY-a} u pravilu se provodi:

I. ispostavljanjem naloga nabavi kojeg potpisuju sluzbenik koji je inicirao nabavu,
neposredno mu nadredeni sluzbenik 1 voditel] ustrojstvene jedinice u Odgojnom
zavodu u PoZegi,
prikupljanjem do tri ponude (e-mailom, faksom ili podtom).
izdavanjem narudzbenice gospodarskom subjektu na temelju dostavljene ponude s
najnizom cijenom,

Lea 2

Clanak 6.

{1) Nabava roba. usluga | radova. procijenjene vrijednosti 20.000,01 kn do 200.000.00 kn
(bez PDV-a) zapocinje slanjem Poziva za dostavu ponuda gospodarskim subjektima na
dokaziv na&in (preporuéenom postanskom posilikom. e-mailom uz potvrdu slanja).

{2} Poziv za dostavu ponude sadrzi: opis predmeta nabave (evidencijski broj predmeta
nabave} i tehnicke specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude,
uvjete koje moraju ispunjavati gospodarski subjekti. nadin dostavljanja ponude. rok za
dostavu ponude, adresu na koju se ponude dostavljaju, kontakt osobu, broj telefona i adresu
clektronifke poste.



(anak 7.

{1) Troskovnik koji izraduje Narugitelj u Pozivu za dostavu ponuda sastoji se od jedne ili vise
stavki.

(2) Stavka troskovnika sadrzi najmanje polja u kojima se navodi: tekstualni opis stavke,
jedinica mijere po kojoj se stavka obracunava (komadi. jedinica mase. druge mjerne jedinice
ili u paugalu. koligina stavke (toéna koli¢ina stavke, okvirna koli¢ina stavke. predvidena
koli¢ina stavke ili procijenjeni udio stavke), cijena stavke (po jedinici mjere), zbrojena cijena
vise stavki (zbroj cijena vise stavki na koje se odnosi zbrojeni procijenjeni udio). ako je
primjenjivo. ukupna cijena stavke, ¢ijena ponude bez, poreza na dodanu vrijednost ( zbroj svih
ukupnih cijena stavki). Ponuditelji su obvezni ispuniti sve stavke troskovnika.

Clanak 8.

(1) Rok za dostavu ponuda za nabavu roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti do
20.000.00 kn (bez PDV-a) je do 3 {tri) dana od dana slanja Poziva za dostavu ponude.

(2) Rok za dostavu ponuda za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000.01 kn
do 200.000,00 kn (bez PDV-a), odnosno za radove do 300.000.00 kn (bez PDV-a) je do 10
{deset) dana od dana slanja Poziva za dostavu ponude.

KRITERIT ZA ODABIR GOSPODARSKOG SUBJEKTA

Clanak 9,

(1) Radi utvrdivanja pravne. poslovne i financijske sposobnosti. u postupcima nabave roba i
usluga procijenjene vrijednosti od 20.000.01 kn do 200.000.00 kn (bez PDV-a) za robe
odnosno do 500.000.00 kn (bez PDV-a} za radove, gospodarski subjekt uz ponudu. ebvezno
dostaviia;

1. Izvod iz sudskog registra ili rjedenje o upisu u sudski registar ili izvod iz obrtnog registra.
ne stariji od 3 (iri) mjescca ra¢unajuéi od dana slanja Poziva za dostavu ponude. ili vazeci
jednakovrijedni dokument koji je izdalo nadleZno sudsko ili upravno tijelo u drzavi sjedista
gospodarskog subjekta ili posjedovanjem odredenog ovlastenja 1li - ¢lanstva u odredenoj
organizaciji kojim dokazuje da moZe izvrsiti odredent ugovor,

2. Potpisanu izjavu o nekaznjavanju u svezi sa sudjelovanjem u kriminalnoj organizaciji.
korupciji. prijevari ili pranju novea. kojom odgovorna osoba ponuditelja daje Izjavu i za sebe
i Za pravnu osobu,

3. Potvrdu Porezne uprave o podmirenju obveza placanja poreza i doprinosa ne stariju od 30
dana ratunajuéi od dana pocetka postupka nabave.

Clanak 10.

(1) U postupku nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000.01 kn do 200.000,00
kn (bez PDV-a). odnosno do 500.000.00 kn (bez PDV-a) za radove Narugitelj od
gospodarskog subjekta moze dodatno traZiti:

- Jamstvo za ozbiljnost ponude (bjanko zaduZnica, uplata na IBAN islo.

- Jamstvo za uredno izvrienje ugovora (bjanko zaduZznica),

- Poslovne reference.

(2) Narugitelj moze uz ponudu traziti i potvrde (certifikate) o sukladnosti gospodarskog
subjekta s odredenim normama osiguranja kvalitete koje izdaju neovisna tijela. U tom slucaju
Narug¢itelj mora upulili na sustave osiguranja kvalitete koji se temelje na odgovarajuéim
hrvatskim normama kojima su prihvacéene europske norme. Sustavi osiguranja kvalitete na
koje upuéuje naruéitelj moraju biti potvrdeni (certificirani) od tijela koja udovoljavaju



hrvatskim normama kojima su prihvadene europske norme za osposoblienost tela koja
potvrduju sustave osiguravanja kvalitete.

(3) Narucitel] mora priznati jednakovrijedne potvrde (certifikate) o sukladnosti sustava
osiguranja kvalitete izdane od tijela za potvrdivanje osnovanih u drugim drzavama. Narucitel)
mora od gospodarskog subjekta prihvatiti 1 druge dokaze o jednakovrijednim mjerama
osiguranja kvalitete.

Clanak 11.

(1) Sposobnost ponuditelja mora postojati u trenutku otvaranja ponuda. Svi dokumenti koje
trazi Narucitelj dostavljaju Se u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se 1 1spis
elektromicke isprave.

(2) Gospodarski subjekt za vrijeme trajanja roka za dostavu ponuda. a najkasnije 2 {(dva} dana
prije njegovog isteka, mogu od Naruditelja traziti objadnjenja i izmjene vezane uz Poziv za
dostavu ponude i troskovnik. Naruéitelj je obvezan na pravodobno dostavljen zahtjev odgovor
dostaviti svim ponuditeljima najkasnije jedan dan prije isteka roka za dostavu ponuda.

(3) Sva pitanja koja ponuditelj zeli postaviti Naruditelju, a koja proizlaze iz proturjeénosti,
propusta ili nejasnoc¢a u sadrZaju dokumentacije za nadmetanje moraju biti postavljena
narucitelju isklju¢ivo u pisanoj formi putem e — poite. faksa ili postom.

Clanak 12.

(1) U postupku nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000.01 kn do 200.000,00
kn (bez PDV-a). odnosno do 300.000.00 kn (bez PDV-a) 2a radove svaka pravodobno
dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema
redoshjedu zaprimanja.

(2) U roku za dostavu ponuda dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude se upisuje u upisnik o
zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom
slutaju smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene 1/ili dopune ponude.

(3) Upisnik o zaprimanju ponuda je sastavni dio zapisnika o otvaranju ponuda.

(4} Na omotnici ponude obvezno se naznacuje 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 naruéitelja kao
rakadnjela ponuda, obiljeZava se kao zakadnjela te neotvorena vraca poSiljatelju bes odgode.

(5} Do trenutka otvaranja ponuda nije dopudteno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama. Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovlastenim
osohama,

PONLUTDA
Clanak 13.

(1) Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuéi robu, pruzi usluge ili izvede radove
sukladno uvjetima i zahtjevima Naru¢itelja navedenima u pozivu za dostavu ponuda.

(2) Ponuda sadr?i: popunjeni ponudbeni list, jamstvo za ozbilinost ponude, ako je traZeno,
dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljucenja (¢l. 251 do 234,
Zakona o javnoj nabavi), trazene dokaze sposobnosti, popunjeni troskovnik, ostalo trazeno u
Pozivu za dostavu ponuda (uzorei, katalozi, tehm¢ka dokumentacija, fotografije. skice. izjave,
id. 1.

(3} Ponudbeni list iz stavka 2. ovoga ¢lanka sadrzi najmanje: naziv 1 sjediste narucitelja, naziv
i sjediste ponuditelja, adresu, OIB, broj ratuna, navod o tome je li ponuditel] u sustavu poreza
na dodanu vrijednost, adresu za dostavu poste. adresu ¢ — podte, kontakt osobu ponuditelja.




broj telefona. broj faksa, predmet nabave, cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost,
iznos poreza na dodanu vrijednost, cijenu ponude s porezom na dedanu vrijednost, rok
valjanosti ponude. datum i potpis ponuditelja.

{4) Ponude se pisu neizbrisivom tintom. Ispravei u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su
vidljivi. Ispravei moraju uz navod datuma ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

(5) U postupku nabave roba. usluga i radova. procijenjene vrijednosti 20.000.01 kn do
200.000.00 kn (bez PDV-a) ponude se obavezno dostavljaju u zatvorenoj omotnici.

OTVARANIE PONUDA KOD JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 14.

(1} Otvaranje ponuda u postupcima jednostavne nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti
do 200.000.00 kn (bez PDV-a). odnosno radova do 500.000.00 kn (bez PDV-a) nije javno.

(2) Otvaranju ponuda prisustvuju najmanje tri ¢lana struénog povierensiva Naruditelja. od
kojih najmanje jedan ¢lan mora biti predstavnik struéne sluzbe. O otvaranju ponuda sastavlja
se zapisnik koji potpisuju svi prisutni ¢lanovi struénog povjerenstva Narucitelja.

(3) Zapisnik o otvaranju ponuda sadrzi naziv i sjedilte naruditelja, naziv predmeta nabave,
evidencijski broj nabave. navod o roku za dostavu ponuda, datum otvaranja ponuda. imena
clanova struénog povierenstva, cijenu ponude bez PDV-a i cijenu s PDV-om, naznaku je i
ponuda  potpisana. datum zavrSetka postupka otvaranja ponuda i potpise ovlastenih
predstavnika.

Clanak 15.

{1} Nakon otvaranja ponuda ¢lanovi struénog povjerenstva pregledavaju i ocjenjuju ponude na
temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva za dostavu ponuda.

{2} Postupak pregleda i ocjena ponuda tajan je do donoSenja odluke o odabiru ili ponistenju,

(3) U postupku pregleda i ocjene ponuda, Clanovi struénog povjerenstva kontroliraju
formalnu, materijalnu i racunsku ispravnost pristiglih ponuda.

(4) Predstavnik struéne sluzbe u povjerenstvu zaduZen je za kontrolu trodkovnika u pristiglim
ponudama. Duzan je provijeriti eventualna odstupanja od izvornog troskovnika, postojanje
neuobi¢ajeno visokih ili niskih cijena ponuda ili pojedinih stavki troskovnika te sastavlia i
potpisuje pisanc izvieice o obavljenoj kontroli.

(5) O pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik. Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda
sastoji se od: naziva i sjedista Naruitelja, naziva predmeta nabave. evidencijskog broja
nabave, navoda o danu slanja poziva za dostavu ponuda. navoda o roku za dostavu ponuda.
datuma i sata pocetka postupka pregleda i ocjene ponuda, cijene ponuda bez PDV-a i cijene
ponude s PDV-om, analitickog prikaza trazenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja,
jamstava ako je trazeno, analize ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa
predmeta nabave i tehnickih specifikacija, razloga za odbijanje ponuda uz objagnjenie.
rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir. naziva ponuditelja s kojim ce se
sklopiti ugovor. prijedloga odgovornej osobi Narutitelja za donodenje odluke ¢ odabiru
ponude ili odluke o ponidtenju postupka nabave s obrazloZenjem.

{5} Sposobnost ponuditelja mora postojati u trenutku otvaranja ponuda.



NACIN PREGLEDA [ OCIENE PONUDLE

Clanak 16.

(1) U postupku pregleda i ocjene ponuda clanovi struénog povierensiva Naruditelja prvo
iskljuéuju ponuditelja kod kojeg su steceni razlozi za iskljuéenje u skladu s ¢lancima 251. do
254, Zakona o javno] nabavi,

(2} U ponudama koje su preostale nakon iskljuéenja sukladno stavku 1. ovog ¢lanka. élanovi
struénog povjerenstva NaruCitelja. u skladu s uvietima i zahtjevima iz dokumentacije za
nadmetanje slijedecim redoslijedom provjeravaju:

a) ispunjenje uivijela sposobnosti.

b) ispunjenje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehni¢ke specifikacije.
¢} rac¢unsku ispravnost ponude,

d} 1spunjenje ostalih uvjeta i zahtjeva iz dokumentacije za nadmetanje.

(4) Ako Clanovi struénog povjerenstva Odgojnog zavoda u Pozegi tijekom pregleda ponude
utvrde rafunsku pogreiku, obvesni su od ponuditelja zatraziti prihvat racunske pogreske, a
ponuditelj je duzan odgovoriti u roku ne duzem od pet dana.

(3} Nakon pregleda 1 ocjene ponude, valjane ponude se rangiraju prema kriteriju za odabir
ponude.

Clanak 17.

{1} Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovolinija ponuda. koji kriteri]
odreduje Naruéitelj u Pozivu za dostavu ponude.

Clanak 18.

(1) Ako u roku za dostavu ponuda Naruditel) ne zaprimi niti jednu ponudu ili ako su sve
dostavljene ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne (prema Zakonu o javnoj nabavi).
Naruéitel] moze uputiti Poziv za dostavu ponude jednom gospodarskom subjektu, te odabrat
njegovu ponudu pod uvjetom da se izvorni uvjeti bitno ne mijenjaju. ili moze ponititi
postupak nabave.

ODLUKA O ODABIRL ILI PONISTENIU POSTUPK A
Clanak 19,

(1) Kod nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti 20,000,001 kn do 200.000,00 kn (bez
PDV-a), odnosno radova do S00.000L00 kn (bez PDV-a) Upraviteljica Odgojnog zavoda u
Pozegi donosi Odluku o odabiru ponuditelja koja sadrzi podatke o naruditelju. predmetu
nabave, naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana, razloge odabira. obiljezjia i prednosti
odabrane ponude. datum donofenja 1 potpis odgovorne osobe.

{2) Odluku o odabiru ponude Naruéitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju koji je dostavio ponudu u postupku jednostavne nabave, na dokaziv naéin (uz
dostavnicu, povratnicu. izvjesée o uspjesnom slanju telefaksom, potvrdu e — poste).

Clanak 20.

(1) Kod nabave roba 1 usluga, procijenjene vrijednosti 20.000.01 kn do 200.000.00 kn (bez
PDV-a), odnosno radova do 300.000.00 kn (bez PDV-a) Upraviteljica Odgojnog zavoda u
PoZegi moze donijeti, iz razloga propisanih u Zakonu o javnoj nabavi, odluku o ponidtenju
postupka nabave.

(2) Odluka o ponistenju dostavlja se svim ponuditeljima koji su dostavili ponudu u postupku
jednostavne nabave. na dokaziv nacin (uz dostavnicu, povratnicu. izvjedce o uspjesnom slanju
telefaksom. potvrdu e — podte).



Clanak 21,

(1) Rok za donodenje Odluke o odabiru ili Odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave
moze iznositi najduze 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda. osim ako Naruéitel] u
Pozivu za dostavu ponude nije drugacije odredio.

Clanak 22.

(1) U postupcima jednostavne nabave roba, usluga i radova za odnose koji nisu definirani
ovom Odlukom primjenjuju se Zakon o javnoj nabavi i Zakon o abveznim odnosima.

HGOVARANIE I REALIZACHA
Clanak 23.

(1) Za nabavu roba i usluga do 20.000.00 kn (bez PDV-a) Narutitel] moze izdati samo
narudzbenicu.

(2} Za nabavu robe i usluga od 20.000.01 kn do 200.000,00 kn {bez PDV-a), odnosno radova
do 500.000.00 kn (bez PDV-a) Narugitelj ¢e zakljuéiti ugovor s izabranim ponuditeljem za
prora¢unsku godinu.
(3) Narutitel] moze, ako se time bitno ne mijenja predmel ugovora, s eospodarskim
subjektom koji izvriava osnovni ugovor sklopiti dodatak ugovoru za najvise dodatnih 25%
vrijednosti sklopljenog ugovora za:
a) dodatne isporuke robe od ponuditelja s kojim je zakljuéen osnovni ugovor, ako bi promjena
istoga obvezala Naruc¢itelja da nabavi robu koja ima druga¢ije tehnicke znacajke ito bi
rezultiralo nesukladnoiéu ili tehnickim poteskocama u radu i odrzavanju:
by dodatne usluge koje nisu bile ukljucene u osnovni ugovor:
¢} dodatne radove koji nisu bili uklju¢eni u pocetni projekt 1 osnovni ugovor.
(4) Vrijednost roba. radova ili usluga iz sklopljenih dodataka ugovoru. zajedno s OSNOVILM
ugovorom ne smije prijeci vrijednosne pragove iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika.

Clanak 24,
(1) Realizaciju jednostavne nabave roba, usluga i radova prati voditeljica Odjela financijsko-

knjigovodstvenih poslova u Odgojnom zavodu u PoZegl, o &emu mijeseéno izvieStava
upraviteljicu Odgojnog zavoda u Pozegi.

Clanak 25.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od dana donogenja.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Odluka o nac¢inu provedbe postupka
nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000.00 kn. odnosno radova procijenjene
vrijednosti do 300.000.00 kn -, bagatelana nabava', KLASA: 406-02/16-02/02: URBROJ:
§72-01-01/1-16-1. od 02. oiujka 2016. godine.

Dostaviti:
1. Odjel financijsko — knjigovodstvenih poslova,
2. Upravni odjel.



