
Na temelju članka 15. Zakona o javnoj nabavi („Narodne novine“ br. 120/16) i članka 35. Statuta Učeničkog doma Karlovac Domski odbor Učeničkog doma Karlovac na  sjednici dana  28.06.2017. godine, donosi

P R A V I L N I K 
O PRAVILIMA, UVJETIMA I POSTUPCIMA JEDNOSTAVNE NABAVE
 
I
OPĆE ODREDBE
Članak 1.
U svrhu poštivanja osnovnih načela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trošenja proračunskih sredstava, ovim se Pravilnikom uređuje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a) i za nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a) (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), za koju ne postoji obveza primjene Zakona o javnoj nabavi.
U provedbi postupaka nabave robe, radova i/ili usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati i druge važeće 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 uređenju, Zakon o gradnji, i dr.).
Članak 2.

Sukladno Zakonu o sprečavanju sukoba interesa i ZJN dužnosnicima je zabranjeno utjecati na dobivanje poslova ili ugovora o javnoj nabavi za nabavu robe, usluga, projektnih natječaja i radova jednostavne nabave i/ili na koji drugi način koristiti položaj dužnosnika kako bi utjecali na ovu nabavu radi postizanja osobnog probitka ili probitka povezane osobe, neke povlastice ili prava, sklopili pravni posao ili na drugi način interesno pogodovali sebi ili drugoj povezanoj osobi. 

                                                                        Članak 3.
Prilikom provođenja postupaka koje uređuje ovaj Pravilnik, Naručitelj je dužan, u odnosu na sve gospodarske subjekte poštovati načelo slobode kretanja robe, načelo slobode poslovnog nastana i načelo slobode pružanja usluga te načela koja iz toga proizlaze, kao što su načelo tržišnog natjecanja, načelo jednakog tretmana, načelo zabrane diskriminacije, načelo uzajamnog priznavanja, načelo razmjernosti i načelo transparentnosti.

Članak 4.
Prilikom određivanja predmeta jednostavne nabave Naručitelj je obvezan postupati u duhu dobrog gospodarstvenika po načelu „najbolja vrijednost za uloženi novac“. 
Izračun procijenjene vrijednosti nabave iz članka 1. temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a). 
Vrijednost nabave ne smije se dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene Zakona o javnoj nabavi ili pravila koje vrijede za procijenjenu vrijednost nabave. 
Postupci jednostavne nabave iznad 20.000,00 kuna moraju biti usklađeni s Planom nabave.
Članak 5.

Naručitelj može poništiti postupak jednostavne nabave bez obrazloženja, prije ili nakon roka za dostavu ponuda.
Odluka o poništenju dostavlja se bez odgode svakom ponuditelju na dokaziv način (dostavnica, povratnica, fax, e-mail) u primjerenom roku ne dužem od 60 dana.

Ovlaštena osoba naručitelja – ravnateljica danom donošenja Odluke o poništenju može započeti ponovni postupak jednostavne nabave za isti predmet nabave.


Članak 6.
Odgovorna osoba za uspostavu i zakonitost sustava jednostavne nabave Učeničkog doma Karlovac je ravnateljica.

Članak 7.
O sukobu interesa na odgovarajući način primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi i drugih propisa koji uređuju područje sukoba interesa.
II PROVOĐENJE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE OD 80.000,00 KUNA
Članak 8.
Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 80.000,00 kuna, provodi se izdavanjem narudžbenice ili na temelju ponude gospodarskog subjekta ili zaključivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru ravnateljice.

Ponuda  i narudžbenica najmanje sadrže slijedeće podatke:

· naziv, sjedište i OIB gospodarskog subjekta,

· naziv (vrsta) robe/radova/usluge,

· količina,

· jedinična cijena,

· ukupna cijena,

· rok i način plaćanja.
Narudžbenicu ili ugovor potpisuje ravnateljica, a o izdanim narudžbenicama vodi se posebna evidencija.

Ugovor obavezno sadrži podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim dijelovima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

III
 PROVOĐENJE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VEĆE OD 80.000,00 KUNA

Članak 9.

Nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veće od 80.000,00 kuna bez PDV-a, a manje od 200.000,00 kuna bez PDV-a, odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti jednake ili veće od 80.000,00 kuna bez PDV-a, a manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a provodi se pozivanjem ponuditelja na dostavu ponuda. Poziv za dostavu ponuda upućuje se na adrese najmanje tri (3) gospodarska subjekta po vlastitom izboru na dokaziv način (dostavnica, povratnica, izvješće o uspješnom slanju telefaksom, potvrda slanja e-mailom).

Provođenje postupka
Članak 10.
U svrhu provođenja nabave iz članka 9. Ovog Pravilnika imenuje se stručno povjerenstvo od najmanje tri (3) člana Rješenjem ravnateljice. Rješenje najmanje sadrži: naziv predmeta nabave, redni broj predmeta nabave u Planu nabave (ako je poznat), procijenjenu vrijednost nabave, te podatke o članovima stručnog povjerenstva. 
Zadaci stručnog povjerenstva: 
- pripremaju i provode postupak nabave, 
- otvaraju ponude, 
- vrše pregled i ocjenu ponuda. 
Članovi stručnog povjerenstva za svoj rad odgovaraju ravnateljici.

Poziv za dostavu ponuda iz članka 9. Ovog Pravilnika mora sadržavati najmanje:
- naziv javnog naručitelja, 
-opis predmeta nabave i tehničke specifikacije,
- procijenjenu vrijednost nabave,
-troškovnik,

- kriterij za odabir ponude,
-rok i mjesto isporuke robe/izvršenja radova/pružanja usluge,
-rok za valjanost ponude,

- način plaćanja,

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traže),
 -rok za dostavu ponuda i način dostavljanja ponuda,

- adresu na koju se ponude dostavljaju, kontakt osobu i broj telefona.

Naručitelj može u pozivu za dostavu ponuda odrediti osnove za isključenje gospodarskih subjekata, uvjete profesionalne, ekonomsko-finacijske i tehničke i stručne sposobnosti gospodarskih subjekta te odgovarajuća jamstva.
Rok za dostavu ponuda minimalno iznosi pet (5) dana od dana upućivanja poziva i mora biti primjeren predmetu nabave.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama u pisarnicu naručitelja u roku određenom pozivom za dostavu ponuda bez obzira na način dostave (neposredno, poštom). 
Ponuda ponuditelja dostavlja se na Ponudbenom listu uz koji se prilažu ostali dijelovi ponude. Sastavni dio kao privitak Ponudbenog lista je ponudbeni troškovnik. Ponudbeni list i ponudbeni troškovnik potrebno je dostaviti popunjene po svim stavkama i potpisane od strane ovlaštene osobe ponuditelja. 

Ponudu ponuditelj izrađuje na način da čini cjelinu. Ponuda se uvezuje na način da se onemogući naknadno vađenje ili umetanje listova i to jamstvenikom, s pečatom na poleđini. Ponuda se dostavlja u zatvorenoj omotnici na adresu naručitelja koja je navedena u Pozivu na dostavu ponuda. Na omotnici ponude mora biti naznačeno: naziv i adresa naručitelja, naziv, i adresa ponuditelja, evidencijski broj nabave te naznaka „ponuda - ne otvaraj“. 


Zaprimanje pravodobno dostavljenih ponuda vrši se upisivanjem u Upisnik o zaprimanju ponuda prema redoslijedu zaprimanja.

Nakon isteka roka za dostavu ponuda vrši se otvaranje zaprimljenih ponuda. Otvaranje ponuda nije javno.

 Nakon otvaranja ponuda sastavlja se zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda kojim stručno povjerenstvo predlaže ravnateljici odabir najpovoljnije ponude. 
Temeljem Zapisnika Ravnateljica donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude koja se dostavlja svim ponuditeljima koji su sudjelovali u predmetnoj nabavi.
 Na temelju Odluke o odabiru sklapa se ugovor o nabavi najkasnije u roku od 30 dana od dostave Odluke.
 Ugovor o nabavi mora biti sklopljen u skladu s uvjetima određenim u pozivu za dostavu ponuda i odabranom ponudom. Ugovor obavezno sadrži podatke i vodi se u evidencijama iz članka 8. ovog Pravilnika. Sastavni dio ugovora je ponudbeni troškovnik.
Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traženim uvjetima od strane naručitelja.
IV IZUZEĆA OD PRIMJENE POSTUPAKA OPISANIH U POGLAVLJU III OVOG PRAVILNIKA

Članak 11.
Iznimno, izvan postupanja utvrđenog u poglavlju III. ovog Pravilnika, a ovisno o prirodi predmeta

nabave i razini tržišnog natjecanja, nabava se može ugovoriti izravno temeljem jedne (1) ponude i to u sljedećim slučajevima:
 - kada zbog tehničkih ili umjetničkih razloga ili razloga povezanih sa zaštitom isključivih prava, uključujući prava intelektualnog vlasništva ugovor može izvršiti samo određeni gospodarski subjekt,
 - za nabavu javnobilježničkih usluga, odvjetničkih usluga, zajmova i kredita zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih usluga, usluga vještaka, hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa, konzultantskih usluga, programskog materijala namijenjenog za audiovizualne medijske usluge,
- kada je to potrebno zbog obavljanja novih usluga ili radova radi dovršenja započetih, a povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina vezanih za isti predmet nabave s kojim je naručitelj već u prethodnom periodu (ne duljem od dvije godine) sklopio ugovor, 

- u slučajevima provedbe jednostavne nabave koja zahtjeva žurnost, 

- te u ostalim opravdanim slučajevima po Odluci ravnateljice.
V KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE
Članak 12.

 Kriterij za odabir ponude može biti najniža cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. 
 Ukoliko se koristi kriterij ekonomski najpovoljnija ponuda, uz kriterij cijene određuju se i drugi kriteriji povezani sa predmetom nabave primjerice: kvaliteta, tehničke prednosti, estetske i funkcionalne značajke, ekološke značajke, operativni troškovi, kvalifikacije i iskustvo osoblja, rok isporuke ili rok izvršenja, jamstveni rok i dr.
VI
RAZLOZI ISKLJUČENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA
Članak 13.

Za jednostavnu nabavu iz članka 9. ovog Pravilnika stručno povjerenstvo u Pozivu na dostavu ponuda može odrediti osnove za isključenje i uvjete sposobnosti gospodarskih subjekata ovisno o složenosti predmeta nabave i procijenjenoj vrijednosti, primjenjujući na odgovarajući način odredbe ZJN.
U slučaju postojanja sumnje u istinitost dostavljenih dokumenata iz stavka 1. ovog članka, naručitelj može radi provjere od ponuditelja zatražiti da u primjerenom roku dostavi izvornike ili ovjerene preslike tih dokumenata i/ili obratiti se izdavatelju dokumenta ili nadležnim tijelima.

Naručitelj može temeljem članka 293. ZJN pozvati ponuditelja da dopuni, razjasni, upotpuni ili dostavi nužne informacije ili dokumentaciju traženu u Pozivu na dostavu ponuda.

Svi traženi dokumenti od strane naručitelja ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroničke isprave. 

Članak 14.

Stručno povjerenstvo može za jednostavnu nabavu iz članka 9. ovog Pravilnika u Pozivu na dostavu ponuda tražiti dostavljanje jamstva za uredno ispunjenje ugovora i jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku za slučaj da ponuditelj ne ispuni obvezu iz ugovora ili u jamstvenom roku ne ispuni obveze otklanjanja nedostataka koje ima po osnovi jamstva ili s naslova naknade štete.

Jamstva iz stavka 1. ovog članka izvoditelj predmetne nabave dostavlja nakon potpisa ugovora odnosno nakon realizacije ugovora naručitelju u obliku solemnizirane bjanko zadužnice ovjerene od strane Javnog bilježnika, bez prigovora, na iznos od deset posto (10%) vrijednosti predmetne nabave (uključujući PDV). Oblik i sadržaj bjanko zadužnice uređen je Pravilnikom o obliku i sadržaju bjanko zadužnice (NN br. 115/12). 
Postupak zapljene računa na temelju bjanko zadužnice iz stavak 2. ovog članka naručitelj će, prema izvoditelju provesti temeljem članka 215. Ovršnog zakona (NN br. 112/12, 93/14 i 55/16).
Članak 15.

Stručno povjerenstvo može uz Poziv na dostavu ponuda dostaviti i prijedlog Ugovora kojeg ponuditelj mora potpisati od strane ovlaštene osobe i dostaviti ga u ponudi a koji će nakon Odluke o odabiru iz članka 21. ovog Pravilnika biti potpisan između naručitelja i odabranog ponuditelja.
Članak 16.
Stručno povjerenstvo će sukladno traženim uvjetima iz Poziva na dostavu ponuda i na odnosu rezultata pregleda i ocjene ponude te kriterija za odabir ponude – najniže cijene, isključiti ili odbiti ponudu ponuditelja koja nije u skladu s Pozivom na dostavu ponuda. 


VII
IZUZEĆE OD PRIMJENE PRAVILNIKA

Članak 17.

Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se na nabavu knjiga, stručne literature, časopisa, reprezentacije, stručnog savjetovanja i sl. 
VIII 
ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Uputa o provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga bagatelne vrijednosti u Učeničkom domu Karlovac (KLASA:003-08/14-05/02, URBROJ: 2133-55-05-14-02 od 18. veljače 2014. godine).



Članak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.


PREDSJEDNICA 


DOMSKOG ODBORA




_______________________


Nevenka Brnardić
KLASA:003-08/17-01/02
URBROJ:2133-55-05-17-01
                                                                                                    RAVNATELJICA

                                                                                                  __________________

                                                                                                        Astrid Pavletić
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