Na temelju élanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine* broj 120/16) i
Clanka 38. Drustvenog ugovora, Predsjednik uprave trgovaCkog drustva USLUGA d.o.o., 31.
sijecnja 2017. godine, donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE

Clanak1.

Ovim se Pravilnikom, u svrhu postivanja osnovnih nadela javne nabave i dobrog
gospodarenja javnim sredstvima, ureduje postupak koji prethodi ugovornom odnosu za
nabavu robe i usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna odnosno za nabavu radova
procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), za koje
sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: Zakon), ne postoji obveza
provedbe postupaka javne nabave.

Procijenjenom vrijednosti nabave u smislu stavka 1. ovoga Clanka je vrijednost nabave
izraZzena bez PDV-a.

Usluga d.o.o. (dalje: narugitelj) duzan je u odnosu na sve gospodarske subjekte
postovati naéelo slobode kretanja robe, naéelo slobode poslovnog nastana i nadelo slobode
pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nacelo trziSnog natjecanja, naéelo
jednakog tretmana, nadelo zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja, nadelo
razmjernosti i nacelo transparentnosti, te omogudéiti u&inkovitu javnu nabavu i ekonomiéno
troSenje sredstava za javnu nabavu.

U provedbi postupaka jednostavne nabave osim ovog Pravilnika, narugitelj je obvezan
primjenjivati i druge zakonske i podzakonske akte i interne akte, a koji se odnose na pojedini
predmet nabave u smislu posebnih zakona (Zakon o obveznim odnosima i dr.).

Il. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.

Zabranjeno je utjecati na dobivanje poslova ili ugovora o nabavi i/ili na koji drugi nagin
koristiti poloZaj predstavnika narugitelja (Zelnik tijela, &lanovi struCnog povjrenstva i druge
osobe koje imaju utjecaj na odluéivanje) kako bi utjecali na nabavu radi postizanja osobnog
probitka ili probitka povezne osobe, neke povlastice ili prava, sklopiti pravni posao ili na drugi
nacin interesno pogodovali sebi ili drugoj povezanoj osobi.

Ill. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.

Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kn pokreée i
provodi odgovorna osoba naruéitelja izdavanjem narudzbenice gospodarskom subjektu, ako
posebnim aktom nije drugadije uredeno.

Zavisno o predmetu nabave moze se zakljuéiti i ugovor.

Clanak 4.

Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kn
do 200.000,00 kuna za robu i usluge, odnosno 500.000,00 za radove, naruditelj provodi
slanjem Poziva za dostavu ponuda, s time da Poziv moze objaviti i na svojim internetskim
stranicama.



Clanak 5.

Postupak iz prethodnog &lanka zapog&inje donosenjem Odluke o poéetku jednostavne
nabave koju donosi odgovorna osoba naruditelja.
Odluka sadrzi najmanje:
Naziv predmeta nabave
Evidencijski broj nabave
Procijenjenu vrijednost nabave
Podatke o ¢lanovima Povjerenstva te njihovim obvezama i ovlastima
Podatak o ponuditeljima kojima ée se uputiti Poziv na dostavu ponuda, osim u slu¢aju
iz élanka 6. stavka 4.
Ostale podatke koji su bitni za provedbu postupka.
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Clanak 6.

Poziv na dostavu ponuda narugitelj mora dostaviti na adrese najmanje tri gospodarska
subjekta.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja Poziv na
dostavu ponuda moZe se uputiti samo jednom gospodarskom subjektu narogito u
slu¢ajevima:

1. Kada to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljuéivih prava i na
temelju posebnih propisa

2. Kod odvjetnickih usluga, javnobiljeznigkih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih
usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga
vjestaka i sl.

3. Kada je to potrebno zbog obavljanja radova, izvrSenja usluga ili isporuku roba koje se
odnose na dovrSenje zapodetih, a povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina

4. U slu¢aju provedbe nabave koja zahtjeva Zurnost.

Poziv na dostavu ponuda upuéuje se gospodarskim subjektima na nagin koji
omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica,
povratnica, izvied¢e o uspje$nom slanju telefaksom, e-mailom i sl. B

Iznimno, ako nije dostavljena niti jedna ponuda po Pozivu, ako se radi o specifiénoj
nabavi za koju nema informacija o dovoljinom broju gospodarskih subjekata ili slicno, Poziv se
moZze objaviti i na web stranici narugitelja ifili u elektroniékom oglasniku javne nabave.

Poziva za dostavu ponuda mora biti jasan, razumljiv i nedvojben te izraden na nadin da
omoguci podnosenje usporedivih ponuda te moze sadrzavati:

Podatke o naruéitelju

Opis predmeta nabave

Procijenjenu vrijednost nabave

Kriterij za odabir ponude

Uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispunjavati
Rok izvr§enja predmeta nabave

Rok za dostavu ponude

Rok valjanosti ponude

. Naéin dostavljanja ponude

10. Podatke o trazenim jamstvima

11. Kontakt osoba i broj telefona

12. Ostale podatke potrebne za izradu i dostavljanje ponude.
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Clanak 7.
Kriterij za odabir najpovoljnije ponude (najniza cijena/ekonomski najpovoljnija ponuda)
narucitelj utvrduje kod nabave svakog pojedinog predmeta nabave.
Ukoliko narucitelj odredi primjenu kriterija ekonomski najpovoljnije ponude tada mora u
Pozivu za dostavu ponude detaljno razraditi i obrazloziti kriterije.



Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se na temelju cijene ili trogka, te se osim
kriterija cijene mogu se vrednovati i npr. kriterij kvalitete, tehnicke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni trodkovi, ekonomiénost, usluga nakon
prodaje i tehnitka pomo¢, rok isporuke ili rok izvr§enja.

Ako naruditelj primjeni kriterij ekonomski najpovoljnije ponude postupa prema
odredbama Zakona o javnoj nabavi u dijeli ,Kriterij za odabir ponude®,

Clanak 8.

Ponude se u pravilu dostavljaju  putem e-maila, a mogu se dostaviti postom ili osobno
na adresu narucitelja.

Ako se ponude dostavlja postom ili predaju osobno, dostavijaju se u zatvorenim
omotnicama s naznakom naziva naruéitelja, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave i
naznakom ,ne otvaraj*, te moraju biti uvezene u cjelinu s jamstvenikom.

Ako se ponuda dostavlja putem e-mail, ne primjenjuju se stavci 2. i 3. ovog ¢lanka.

Nacin dostave ponude propisati ¢e naruéitelj u Pozivu za dostavu ponude.

Clanak 9.
Pri izradi ponude ponuditelj se mora pridrzavati zahtjeva i uvjeta iz Poziva.
U roku za dostavu ponude ponuditelj moZe izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti jeiliod
nje odustati.
Na zahtjev naruéitelja ponuditelj moZe produziti rok valjanosti svoje ponude.

IV. ROKOVI

Clanak 10.
Rok za dostavu ponuda je minimalno 3 (tri) dana, iznimno u sluajevima nabave
roba/radova/usluga koja zahtjeva hitnosti rok moze biti i kraéi.
Kod odredivanja roka za dostavu ponuda Narugitelj mora posebno uzeti u obzir
sloZenost predmeta nabave i vrijeme potrebno za izradu ponuda.
Iznimno, u slu¢ajevima iz &lanka 6. stavka 2. te u ostalim slu¢ajevima prema ocjeni
narucitelja rok za dostavu ponuda moze biti i kraéi od 3 (tri) dana.

V. OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDE | ODLUKA O ODABIRU

Clanak 11.

Istekom roka za dostavu ponuda Povjerenstvo ée provesti postupak otvaranja,
pregleda i ocjene pristiglih ponuda.

Otvaranje ponuda nije javno.

Postupku otvaranja, pregleda i ocjene pristiglih ponuda moraju biti prisutna najmanje 2
oclana Povjerenstva, te se o istome vodi zapisnik.
Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sadrzi:
naziv i sjedista narucitelja,
naziv predmeta nabave,
procijenjenu vrijednost nabave
evidencijski broj nabave
navod o roku za dostavu ponuda,
datuma i sata poCetka postupka pregleda i ocjene ponuda,
imena i prezimena ¢lanova Povjerenstva naruditelja
naziva i sjediSta ponuditelja
ciiena ponuda bez PDV-a i cijenu ponude sa PDV-om, te ostale kriterije i njihovu
ocjenu u slucaju odabira kriterija ekonomski najpovoljnije ponude
10. analize ponuda
11. razloga za odbijanje ponuda uz objasnjenje,
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12. rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir,

13. prijedloga odgovornoj osobi naruditelia za donodenje obavijesti o odabiru
najpovoljnijeg ponuditelja, odnosno obavijesti o ponistenju postupka bagatelne
nabave, s obrazloZzenjem.

Podaci o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda tajni su do donosenju obavijesti o odabiru
najpovoljnije ponude, odnosno obavijesti 0 ponistenju postupka jednostavne nabave.

Clanak 12.

Povjerenstvo je duzno provjeriti radunsku ispravnost valjanih ponuda.

Ukoliko se utvrdi raunska pogreska narucitelj ¢e je ispraviti na vidljivi nadin i od
ponuditelja zatraZiti da prihvati ispravak racunske pogreske u roku od 3 (tri) dana od dana
primitka obavijesti.

Kada cijena ponude izrazena u troskovniku ne odgovara cijeni ponude iz ponudbenog
lista vrijedi ponuda izrazena u tro$kovniku.

Kada ukupna cijena stavke ne odgovara umnosku jedinice mjere po kojoj se stavka
obraCunava i jedinitne cijene stavke vrijedi umnozak jedinice mjere po kojoj se stavka
obrac¢unava i jedini¢ne cijene stavke.

Clanak 13.

U postupku pregleda i ocjene ponuda naruditelj moZe pozvati ponuditelia da
pojasnjenjem ili upotpunjavanjem ukloni pogreske, nedostatke ili nejasnoée koje se mogu
ukloniti.

Pogreskama, nedostacima i nejasnoéama iz stavka 1. ovog &lanka smatraju se
dokumenti koji jesu ili se €ine nejasni, a kojima se dokazuje sposobnost te trazena jamstva.

Clanak 14.

Narucitelj je obvezan na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti:
1. ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s Pozivom odnosno
Zahtjevom i odredbama ovog Pravilnika,
ponudu koja nije cjelovita,
ponudu koja je suprotna odredbama iz Poziva odnosno Zahtjeva,
ponudu u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu, osim u sluéaju kriterija odabira
ENP-a,
5. ponudu za koju u skladu s &lankom 17. ovog Pravilnika, nije uklonjen nedostatak,
pogreska ili nejasnoéa u utvrdenom roku,
ponudu koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne
ispunjava zahtjeve iz Poziva odnosno Zahtjeva,
ponudu za koju ponuditelj nije pisanim putem prihvatio ispravak ratunske pogreske,
ponudu koja sadrzi Stetne odredbe,
ponudu za koju se osnovano smatra da nije rezultat trzi$nog natjecanja,
10 ponudu nepozvanog gospodarskog subjekta,
11. ponudu ponuditelja koji je podnio najpovoljniju ponudu ako utvrdi da je cijena te ponude

jednaka ili ve¢a od praga za javnu nabavu male vrijednosti.

Naruditelj moZe odbiti ponudu ako ponuditelj u roku od 3 (tri) dana nije dao zatrazeno

objasnjenje neuobitajeno niske ponude ili njegovo objadnjenje nije prihvatljivo za Naruéitelja.
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Clanak 15.
Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi se odluka o odabiru najpovoljnije
ponude.
Za donos$enje odluke o odabiru dovoljna je jedna prihvatljiva ponuda.



Ako su dvije ili vie valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir
ponude, naruditelj ¢e odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.
Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:
podatke o naruditelju,
predmet nabave,
naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora,
cijenu predmeta nabave
razlog odabira ponude
razloge odbijanja ponuda,
datum donos$enja odluke i potpis odgovorne osobe.
Rok za donosenje odluke o odabiru zapocéinje te¢i danom isteka roka za dostavu
ponude. Rok za donos$enje odluke o odabiru mora biti primjeren.
Odluku o odabiru narucitelj je obvezan bez odgadanja dostaviti svakom ponuditelju.
Narucitel] moZe odlukom ispraviti pogreske u imenima ili brojevima, pisanju ili
racunanju te druge ocite netoCnosti u odluci o odabiru koju je donio.
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Clanak 16.
Odluka o odabiru postaje izvr§na danom donosenja.
Izvr$noscéu odluke o odabiru nastaje ugovorni odnos.
Ako je nastanak ugovora uvjetovan suglasno$éu mjerodavnog tijela, ugovorni odnos
nastaje u trenutku pribavljanja suglasnosti.

Clanak 17.
Kod nabave roba, radova i usluga za koje postoje izuzeci prema Zakonu o javnoj
nabavi primjenjuju se i kod bagatelne nabave.

Clanak 18.

Ako je na dan izvr8nosti odluke o odabiru istekao rok valjanosti ponude, ugovor
nastaje dostavom pisane izjave ponuditelja o produZenju roka valjanosti ponude, a ako je bio
uvjet, i dostavom jamstva za ozbiljnost ponude sukladno produzenom roku valjanosti ponude.

U svrhu dostave izjave i jamstva ponuditelju se daje primjereni rok.

Ako odabrani ponuditelj u ostavljenom roku:

1. ne dostavi izjavu o produZenju roka valjanosti ponude i jamstvo za ozbiljnost ponude
sukladno stavku 1. ovog ¢lanka,

2. odustane od svoje ponude,

3. odbije potpisati ugovor/narudzbenicu, ili

4. ne dostavi jamstvo za uredno ispunjenje ugovora kako je zatrazeno u Pozivu,
Povjerenstvo ¢e, ponovo izvrsiti rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir ne uzimajuéi u
obzir ponudu odabranog ponuditelja te donijeti odluku o odabiru nove najpovoljnije valjane
ponude ili ako postoje razlozi ponistiti postupak nabave.

Clanak 19.
Narucitelj moze ponistiti postupak nabave ako:
1. postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi do$lo do pokretanja postupka nabave
da su bile poznate prije;
2. postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugadijeg Poziva
da su bile poznate prije.
nije pristigla nijedna ponuda;
nakon odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda;
ako je cijena najpovoljnije ponude vecéa od planiranih sredstava za nabavu.
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Clanak 20.

Ako postoje razlozi za ponistenje postupka, naruditelj bez odgode donosi odluku o
ponistenju.

Odluku o ponistenju donosi odgovorna osoba naruditelja.

Odluku o ponistenju naruitelj bez odgode dostavlja svim pozvanim gospodarskim
subjektima, odnosno svim ponuditeljima.

Narucitelj moze odlukom ispraviti pogreske u imenima ili brojevima, pisanju ili
racunanju te druge ocite netoCnosti u odluci o ponistenju koju je donio. Ispravak pogreske
proizvodi pravni u€inak od dana od kojeg proizvodi pravni u¢inak odluka o ponistenju koja se
ispravija.

Clanak 21.
Ponuditelj moze izvrsiti uvid u ponude u roku od 10 (deset) dana od dana donosenja
oduke o odabiru/odluke o ponistenju.
U roku iz stavka 1. ovoga €lanka naruditelj je obvezan ponuditelju na njegov zahtjev
omoguéiti uvid u sve priloge zapisnika.

Vi. ODREDBE O JAMSTVIMA

Clanak 22.
Narucitelj u postupku bagatelne nabave moze od gospodarskih subjekata traZiti
sliedece vrste jamstava:

1. jamstvo za ozbiljnost ponude za slu¢aj odustajanja ponuditelja od svoje ponude u roku
njezine valjanosti, odbijanja potpisivanja ugovora o nabavi odnosno nedostavljanja
jamstva za uredno ispunjenje ugovora
jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za slu¢aj povrede ugovornih obveza
jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku za slu¢aj da nalogoprimac u
jamstvenom roku ne ispuni obveze otklanjanja nedostataka koje ima po osnovi
jamstva ili s naslova naknade Stete,

4. jamstvo o osiguranju z pokriée odgovornosti iz djelatnosti za otklanjanje Stete koja

moze nastati u vezi obavljanja odredene djelatnosti.

Jamstvo za ozbiljnost ponude odreduje se u apsolutnom iznosu koji ne smije biti visi od
3% procijenjene vrijednosti nabave. Trajanje jamstva za ozbiljnost ponude ne smije biti krace
od roka valjanosti ponude.

Ako istekne rok valjanosti ponude ili jamstva za ozbiljnost ponude, naruéitelj mora
traZiti njihovo produzenje. U tu svrhu ponuditelju se daje primjereni rok

Narucitelj ¢e vratiti ponuditelima jamstvo za ozbiljnost ponude nakon sklapanja
ugovora sa odabranim ponuditeljem.
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VIl. ODREDBE O UGOVORU | NARUDZBENICI

Clanak 23.
Ugovor o jednostavnoj nabavi mora biti skloplien u skladu s uvjetima iz Poziva na
dostavu ponuda i odabranom ponudom.
Ugovorom se moze smatrati i narudzbenica.
Ugovore o jednostavnoj nabavi potpisuje odgovorna osoba Narugitelja.

IX. REALIZACIJA NABAVE

Clanak 24.
Rukovoditelj organizacijske jedinice koji je pokrenuo nabavu duZan je kontrolirati
izvrSenje sklopljenih ugovora, odnosno narudzbenica.



Realizaciju ugovora prate sluzbenici organizacijske jedinice koja je pokrenula
postupak bagatelne nabave.

Osobe zaduZene za pracenje realizacije ugovora / narudzbenice potvrduju izvréenje
ugovora na dokumentima koji su podloga za ovjeru ulaznog racuna, odnosno pla¢anje obveza
po ugovoru.

U slu€aju da osobe zaduZene za praéenje izvrSenja bagatelne nabave utvrde da se
ugovor ne izvrSava sukladno ugovorenim odredbama, odnosno utvrde nedostatke ili
nepravilnosti u izvrSavanju ugovorenih odredbi, duzne su o tome sastaviti pisanu bilje$ku i
izvijestiti Upravu drustva.

X. ZAVRSNE ODREDBE
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donosenja.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka
nabave bagatelne vrijednosti broj: 366-1/14, od 31.01.2014. godine

Broj: 64-1/17
Pazin, 31.01.2017. godine




