Na osnovu ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine® broj 120/16) i
Clanka 36., stavak 1., alinegja 21. Statuta Grada Novske ("Sluzbeni viesnik" broj 24/09,
47110, 29/11, 3/13, 8/13 i 39/14), Gradsko vijeée Grada Novske na 2. sjednici odrZzanoj 3.
srpnja 2017, godine donijelo je

PRAVILNIK
O POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

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
te provedbu projektnih natjedaja procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna, odnosno
za nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu:
jednostavna nabava), za koje u skladu s odredbama Zakona o javnoj nabavi (,Narodne
novine™ broj 120/16., u daljnjem tekstu: Zakon), ne postoji obveza provedbe postupaka javne
nabave.

Procijenjena vrijednost nabave u smislu stavka 1. ovoga &lanka je vrijednost nabave izraZena
bez PDV-a.

Grad Novska (dalje: Narugitelj) duZan je omoguéiti udinkovitu javnu nabavu i ekonomidno
troSenje sredstava za javnu nabavu, a u odnosu na sve gospodarske subjekte duzan je
postovati sljededa nacela javne nabave:

- nacelo slobode kretanja robe,

- nafelo slobode poslovnog nastana,

- nacelo slobode pruZanja usluga,

- te nalela koja iz toga proizlaze, kao §to su: nafelo trzi$nog natjecanja, nadelo
Jjednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, nadelo uzajamnog priznavanja,
na€elo razmjernosti i nadelo transparentnosti

il. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

Zabranjeno je utjecati na dobivanje poslova i/ili na koji drugi nadin Kkoristiti poloZaj
predstavnika narucitelja u postupku nabave (gradonalelnik, zamjenici gradonadelnika,
procelnici, Elanovi strunog povjerenstva i druge osobe koje imaju utjecaj na odludivanje) radi
postizanja osobnog probitka ili probitka povezne osobe, neke povlastice ili prava, sklopiti
pravni posao ili na drugi na¢in interesno pogodovali sebi ili drugoj povezanoj osobi.



III. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
1. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti manje od 25.000,00 kuna
Clanak 3.

Nabavu roba, usluga i/ili radova procijenjene vrijednosti manje od 25.000,00 kn pokrece i
provodi nadleZni upravni odjel (dalje: Upravno tijelo).

Za nabavu iz prethodnog stavka Upravno tijelo pribavlja ponudu od jednog gospodarskog
subjekta.

Na temelju dostavljene ponude, ukoliko ista ima sve propisane elemente pravovaljane ponude
sluzbenik popunjava narudZbenicu, dostavlja je na potpis nadleznom proelniku te dostavlja
ponuditelju.

U slucaju da je cijena dostavljene ponude jednaka ili veéa od 25.000,00 kuna, Upravno tijelo
duzno je provesti postupak za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili veée
od 25.000,00 kuna.

2. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 25.000,00 kuna,
a manje od 100.000,00 kuna za nabavu robe i usluga te provedbu projektnih
natje¢aja, odnosno manje od 200.000,00 kuna za nabavu radova

Clanak 4.

Nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 25.000,00 kuna, a manje od 100.000,00
kuna za nabavu robe i usluga te provedbu projektnih natje¢aja, odnosno jednake ili veée od
25.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna za nabavu radova provodi Upravno tijelo
slanjem Zahtjeva za dostavu ponude (dalje: Zahtjev).

Clanak 5.

Zahtjev se upucuje na adresu jednog gospodarskog subjekta registriranog za isporuku
predmeta nabave,

Zahtjev mora biti jasan, razumljiv i nedvojben, izraden na nadin da omoguéi podnosenje
ponude koja ¢e udovoljiti zahtjevu Narugitelja, a mora sadrZavati najmanje sljedece podatke:

1.~ Osnovne podatke o Narucitelju (naziv pravne osobe i OIB, kontakt osoba, e-mail, broj
telefona i sl.),

2. Predmet nabave (opis; koli¢inu; tehnicke specifikacije i troskovnik; mjesto i rok
pocetka i zavrSetka isporuke/izvrienja i sl.),

3. Rok, na¢in i uvjeti plaéanja,

4. Podatke o ponudi (sadrzaj i nac¢in izrade ponude, na¢in dostave, rok za dostavu
ponude, na¢in odredivanja cijene ponude i sl.).

Osim podataka iz prethodnog stavka, Zahtjev moZe sadrZavati i ostale podatke koje Upravno
tijelo smatra potrebnima za izradu i dostavljanje ponude (jamstvo za ozbiljnost ponude,
jamstvo za uredno izvrSenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka, sposobnost za
obavljanje profesionalne djelatnosti, ekonomske financijske te tehnicke i stru¢ne sposobnosti i
sl.).



Po zaprimanju ponude, ukoliko ista ispunjava traZene uvjete, elnik Upravnog tijela dostavlja
pripremljeni ugovor o nabavi na potpis gradonadelniku ukoliko je vrijednost nabave veéa ili
jednaka od 25.000,00 kuna ili izdaje narudzbenicu, ukoliko je vrijednost nabave manja od
25.000,00 kuna.

Clanak 6.

Upravno tijelo moZe Zahtjev uputiti i na vise adresa gospodarskih subjekata, a u tom slucaju
Upravno tijelo duzno je postupati po pravilima za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti
Jednake ili veée od 100.000,00 a manje od 200.000,00 kuna za nabavu robe i usluga te
provedbu projektnih natjecaja, odnosno jednake ili veée od 200.000,00 kuna, a manje od
500.000,00 kn za nabavu radova.

Clanak 7.

Ako je cijena najpovolinije ponude jednaka ili veéa od 100.000,00 kuna za nabavu roba i
usluga te provedbu projektnih natjetaja, odnosno 200.000,00 za nabavu radova Upravno
tijelo nece razmatrati dostavljenu ponudu, nego ¢e postupiti po pravilima za provedbu
postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna, a
manje od 200.000,00 kuna za nabavu robe i usluga te provedbu projektnih natjecaja, odnosno
po pravilima za provedbu postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili
vece od 200.000,00 kuna, a manje od 500.000,00 kn za nabavu radova.

3. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 100.000,00 a
manje od 200.000,00 kuna za nabavu robe i usluga te provedbu projektnih
natje¢aja, odnosno jednake ili veée od 200.000,00 kuna, a manje od 500.000,00
kn za nabavu radova.

Clanak 8.

Postupak zapoc¢inje Odlukom o pocetku jednostavne nabave koju donosi Gradonacelnik, a
Odluka sadrzi najmanje:

1. naziv predmeta nabave

2. procijenjenu vrijednost nabave,

3. podatke o ¢lanovima Povjerenstva te njihovim obvezama i ovlastima,
4. ostale podatke koji su bitni za provedbu postupka.

Clanovi Povjerenstva iz stavka 1. totke 3. ovog Clanka pripremaju i provode postupak nabave.
Odlukom se imenuje najmanje 3 (tri) &lana Povjerenstva.

Clanovi Povjerenstva u pravilu su zaposlenici Narugitelja, ali se u Povjerenstvo mogu
imenovati i ¢lanovi koji nisu zaposlenici Narucitelja, ako Narucitelj smatra da u postupku
trebaju sudjelovati stru¢njaci za nabavu koji imaju iskustva u posebnim vrstama nabave.

Clanak 9.

Poziv na dostavu ponuda objavljuje se na internetskoj stranici Narucitelja, a istovremeno se
moZe dostaviti i na adresu jednog ili vise gospodarskih subjekata.



Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, Poziv se ne objavljuje na internetskoj stranici
Narucitelja ve¢ se upucuje samo jednom gospodarskom subjektu, u sljedeé¢im sluéajevima:

kada zbog tehni¢kih ili umjetnitkih razloga ili razloga povezanih sa zadtitom
isklju¢ivih prava, ukljuéujuéi prava intelektualnog vlasnidtva ugovor moze izvriiti
samo odredeni gospodarski subjekt,

za nabavu javnobiljeznickih usluga, odvjetnickih usluga, zajmova 1 kredita
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih usluga,
usluga vjeStaka, hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa, konzultantskih
ustuga, programskog materijala namijenjenog za audiovizualne medijske usluge,

za dodatne radove &ija ukupna vrijednost ne smije prije¢i 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koji nisu bili ukljuceni u pogetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postali nuZni za izvodenje radova opisanih u njima, pod
uvjetom da se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvr$ava osnovni ugovor
te da ukupna vrijednost ugovora ne prijede prag za javnu nabavu male vrijednosti,

za dodatne usluge Cija ukupna vrijednost ne smije prijeéi 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koje nisu bile ukljuene u pocetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postale nuZne za pruZanje usluga opisanih u njima, pod
uvjetom da se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvrava osnovni ugovor
te da ukupna vrijednost ugovora ne prijede prag za javnu nabavu male vrijednosti,

za dodatne isporuke robe od dobavljada iz osnovnog ugovora ako bi promjena
dobavljata obvezala javnog naruditelja da nabavi robu koja ima drugadije tehnicke
znacajke $to bi rezultiralo nesukladnoséu ili nerazmjernim tehni¢kim poteskoéama u
radu 1 odrzavanju,

kada u postupku jednostavne nabave nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak
nabave se ponavlja,

nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvijetima,

kod provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost, te u ostalim opravdanim slugajevima po
Odluci Narugitelja.

Poziv mora biti jasan, razumljiv i nedvojben te izraden na nagin da omoguéi podnodenje
usporedivih ponuda i sadrzi:

1.

osnovne podatke o Naru€itelju (naziv pravne osobe i OIB, kontakt osoba, e-mail, broj
telefona i sl.),

procijenjenu vrijednost nabave,

predmet nabave (opis; koli¢inu; tehnitke specifikacije i trogkovnik; mjesto i rok
pocetka i zavrSetka isporuke/izvrSenia i sl.),

rok, nacin i uvjete placanja,

podatke koje Narucitelj smatra potrebnim (uvjeti i zahtjevi koje ponuditelji trebaju
ispunjavati, sposobnost za obavljanje profesionalne djelatnosti, ckonomske i
financijske, tehnicke i/ili struéne sposobnosti, jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo
za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka i si.),

kriterij za odabir ponude,

podatke o ponudi (sadrZaj i na¢in izrade ponude, na¢in dostave, rok za dostavu ponude
nacin odredivanja cijene ponude i sl.),

ostale dodatne informacije.



Clanak 10.
Rok za dostavu ponuda je minimalno 3 (tri) dana.

Kod odredivanja roka za dostavu ponuda uzima se u obzir sloZenost predmeta nabave i
vrijeme potrebno za izradu ponuda.

U slu¢ajevima iz ¢lanka 9. stavak 2., te u drugim iznimnim sludajevima rok za dostavu
ponuda moZe biti i kraci od 3 (tri) dana.

Clanak 11.

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

O zaprimanju, otvaranju te o pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik.
Otvaranje ponuda nije javno.

Postupku otvaranja, pregledu i ocjene pristiglih ponuda moraju biti prisutna najmanje 2 (dva)
¢lana Povjerenstva,

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sadrzi:

naziv i sjediste Narucitelja,

naziv predmeta nabave,

procijenjenu vrijednost nabave,

navod o roku za dostavu ponuda,

datum i sat pocetka postupka pregleda i ocjene ponuda,

imena i prezimena ¢lanova Povjerenstva naruditelja, osim u sludaju primjene &lanka 6.

ovog Pravilnika

naziv i sjedidte ponuditelja,

cijenu ponude bez PDV-a i cijenu ponude sa PDV-om, osim u sludaju ENP-a kada

cijena nije jedini kriterij odabira,

9. podatke o pojasnjenju i /ili upotpunjavanju dokumenata,

10. 1spunjenje uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda (dokazi sposobnosti, jamstvo
ish),

11. prikaz valjanosti ponuda prema obliku, sadr¥aju i cjelovitosti,

12. razlog za odbijanje ponuda uz objadnjenje,

13. analizu i rangiranje valjanih ponuda u skladu s kriterijima za odabir,

14. prijedlog odgovornoj osobi Naruditelja za donogenje odluke o odabiru najpovoljnijeg

ponuditelja, odnosno odluke o poniStenju postupka jednostavne nabave, s

obrazloZenjem,
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Podaci o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda tajni su do donoSenju odluke o odabiru
najpovoljnije ponude, odnosno odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave.

Clanak 12.

Upravno tijelo/Povierenstvo duzno je provieriti raGunsku ispravnost valianih ponuda.
] Je provj
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Ukoliko se utvrdi racunska pogreska, ista ¢e se ispraviti na vidljivi nagin i od ponuditelja
zatraZiti da prihvati ispravak radunske pogretke u roku od 3 (tri) dana od dana primitka
obavijesti.

Clanak 13.

Ako su informacije ili dokumentacija koje je ponuditelj trebao dostaviti nepotpuni ili pogresni
ili se takvima ¢ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, Upravno tijelo/Povierenstvo moZe,
postujuci nacela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od gospodarskih subjekata
da dopune, razjasne, upotpune I/ili dostave nuzne informacije ili dokumentaciju u
primjerenom roku ne kracem od 3 (tri) dana.

Postupanje sukladno stavku 1. ovoga ¢lanka ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s
kriterijem za odabir ponude ili ponudenim predmetom nabave.

Clanak 14.

U slu¢aju da dvije ili vise valjanih ponuda budu jednako rangirane prema kriteriju za odabir
ponude, odabrati ¢e se ona ponuda koja je zaprimljena ranije.

Clanak 15.
Gradonacelnik je obvezan na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti:

1. ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s Pozivom i
odredbama ovog Pravilnika;

2. ponudu koja nije ¢jelovita;

ponudu koja je suprotna odredbama iz Poziva;

4. ponudu u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu, osim u slu¢aju kriterija
odabira ENP-a, kada ¢e odbiti ponudu u kojoj cijena, kao jedan od kriterija za izbor
najpovoljnije ponude, nije iskazana u apsolutnom iznosu;

5. ponudu za koju u skladu s ¢lankom 13. ovog Pravilnika, nije uklonjen nedostatak,
pogreska ili nejasnoda u utvrdenom roku;

6. ponudu koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne

ispunjava zahtjeve iz Poziva;

ponudu za koju ponuditelj nije pisanim putem prihvatio ispravak radunske pogreske,

ponudu koja sadrZi $tetne odredbe;

ponudu za koju se osnovano smatra da nije rezultat trzisnog natjecanja;

0. ponudu ponuditelja koji je podnio najpoveljniju ponudu ako utvrdi da je cijena te

ponude jednaka ili veca od praga za nabavu male vrijednosti.
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GradonaCelnik moze odbiti ponudu ako ponuditelj u roku od 3 (tri} dana nije dao zatraZeno
objasnjenje neuobicajeno niske ponude ili njegovo objadnjenje nije prihvatljivo za Narugitelja.

Clanak 16.

Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda, Gradonalelnik donosi Odluku o odabiru
najpovoljnije ponude.

Za donodenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude dovoljna je jedna prihvatljiva ponuda.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadri:
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podatke o Naruditelju,

predmet nabave,

naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora,

cijena odabrane ponude, osim u sludaju kriterija odabira ENP-a,

razloge odabira, obiljeZja i prednosti odabrane ponude u slugaju kriterija ENP-a,
razloge za odbijanje ponuda,

datum donoSenja odluke i potpis odgovorne osobe.

Odluka o odabiru obvezno se dostavlja svakom ponuditelju bez odgadanja.

Gradonagelnik moZe odlukom ispraviti pogreske u imenima ili brojevima, pisanju ili
radunanju te druge ofite neto¢nosti u odluci ¢ odabiru koju je donio.

Clanak 17.

Odluka o odabiru postaje izvrina danom dono$enja.

Clanak 18.

Povjerenstvo ¢e ponovno izvrsiti rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir ne uzimajuéi u
obzir ponudu odabranog ponuditelja te donijeti odluku o odabiru nove najpovoljnije valjane
ponude, ako odabrani ponuditelj u ostavljenom roku:

1.
2.
3.

odustane od svoje ponude,
odbije potpisati ugovor,
ne dostavi jamstvo za uredno ispunjenje ugovora ako je to zatrazeno u Pozivu.

IV. PONISTENJE POSTUPKA NABAVE

Clanak 19,

Gradonacelnik ¢e ponistiti postupak nabave ako:

1.

postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka nabave da su
bile poznate prije slanja Poziva,

postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrZajno bitno drugacijeg Poziva
da su bile poznate prije slanja Poziva

nije pristigla nijedna ponuda,

nakon odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda,

. Je cijena najpovoljnije ponude veca od procijenjene vrijednosti nabave, a manja od

pragova za javne nabave male vrijednosti, osim ako Naruditelj ima ili ¢e imati
osigurana sredstva,
Je cijena valjanih ponuda u postupku jednostavne nabave jednaka ili veéa od pragova
za javne nabave male vrijednosti.

Clanak 20.

Ako postoje razlozi za poniStenje postupka iz &lanka 19. ovog Pravilnika, Gradonagelnik bez
odgode donosi Odluku o poni§tenju koja sadr¥i:

l.
2.
3.

podatke o Naruditelju,
predmet nabave za koje se donosi Odluka o ponistenju,
obrazloZenje,



4. datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.
Clanak 21.

Odluka o ponidtenju bez odgode se dostavlja svim ponuditeljima koji su sudjelovali u
postupka,

V. KRITERIJ ODABIRA
Clanak 22.

Kriterij za odabir najpovoljnije ponude moze biti najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija
ponuda (dalje ENP),

Ako se kao kriterij koristi ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se
konstiti i drugi kriteriji povezani s predmetom nabave kao o su: kvaliteta, tehnicke
prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, ekonomi€nost, rok isporuke ili
rok izvrSenja, jamstveni rok i drugo.

VI. ODREDBE O PONUDI
Clanak 23.

Ponude se u pravilu dostavljaju postom ili osobno na adresu Narucitelja, a u postupcima
jednostavne nabave u kojima se pribavlja ponuda jednog gospodarskog subjekta ponuda se
mozZe dostaviti i na e-mail narugitelja.

Ako se ponude predaju osobno ili postom, dostavljaju se u zatvorenim omotnicama s
naznakom naziva Narugitelja, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave 1 naznakom ,,Ne
otvaraj®.

Ponuda mora biti uvezena u cjelinu na na¢in kako odredi Naruéitelj.

Nacin dostave ponude propisat ée se u Pozivu odnosno Zahtjevu,

Clanak 24.
Pri izradi ponude ponuditelj se mora pridriavati uvjeta iz Poziva odnosno Zahtjeva.

U roku za dostavu ponude ponuditelj moZe izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti je ili od nje
odustati.

Ako u Pozivu odnosno Zahijevu nije izridito drugadiie odredeno, ponuda se zajedno s
J 3

pripadaju¢om dokumentacijom izraduje na hrvatskom jeziku i latiniénom pismu, a cijena

ponude izraZava se u kunama.

Ako se ponuda sastoji od vise dijelova ponuditelj mora u sadrzaju ponude navesti od koliko se
dijelova ponuda sastoji.



Osobe zaduzene za pradenje realizacije ugovora/narudZbenice potvrduju izvrienje na
dokumentima koji su podloga za ovjeru ulaznog ratuna, odnosno plaéanje obveza po
ugovoru,

U slucaju da osobe zaduZene za pracenje realizacije ugovora/narudzbenice utvrde da se
ugovor ne izvrSava sukladno ugovorenim odredbama, odnosno utvrde nedostatke ili
nepravilnosti u izvr$avanju ugovorenih odredbi, duzne su o tome sastaviti pisanu biljesku i
izvijestiti ¢elnika Upravnog tijela.

Celnik Upravnog tijela duzan je osobi zaduZenoj za javnu nabavu dostaviti podatke o
narudZbenicama i ugovorima za sve nabave vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna
radi unosa u Registar ugovora o nabavi.

XI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29,

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan nakon dana objave u Sluzbenom vjesniku Grada
Novske.
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