Na temelju članka 15.  Zakona o javnoj nabavi („Narodne novine“ br. 120/16) i članka 40. i 68. Statuta Dječjeg vrtića Zipkica,  Upravno vijeće Dječjeg vrtića Zipkica na 17. Sjednici održanoj dana 12. lipnja 2017. godine, donosi 

PRAVILNIK

O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I Opće odredbe
Članak 1.

Ovim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje se nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kn, odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna ( u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) Dječjeg vrtića Zipkica (u daljnjem tekstu: Vrtić).

Izračun procijenjene vrijednosti nabave iz stavka 1. ovog članka temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a).

Članak 2.

Vrijednost radova ili određene količine roba i usluga ne smiju se dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene ovog Pravilnika ili određivanja niže razine jednostavne nabave.

II Pokretanje postupka jednostavne nabave
Članak 3.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veće od 70.000,00 kn provode ovlašteni predstavnici Vrtića koje imenuje ravnateljica internom odlukom te određuje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.

Ovlašteni predstavnici Vrtićane moraju biti zaposlenici Vrtića, ako imaju utjecaj na odlučivanje i/ili druge radnje u vezi s pojedinim postupkom jednostavne nabave. 

Obveze i ovlasti ovlaštenih predstavnika Vrtića jesu:

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog sadržaja dokumentacije za prikupljanje ponuda, tehničkih specifikacija, ponudbenih troškovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda gospodarskim subjektima na dokaziv način, slanje i objava Poziva na dostavu ponuda na mrežnim stranicama Vrtića, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjenu ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom ili poništenje postupka.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave iznad 70.000,00 kuna moraju sudjelovati 3 (tri) ovlaštena predstavnika Vrtića.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veće od 20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kuna provodi tajnik Vrtića, prema Planu nabave Vrtića.

Članak 4.

Odgovorna osoba Vrtića donosi Odluku o početku postupka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veće od 70.000,00 kuna, koja obavezno sadrži:

- naziv predmeta nabave,

- procijenjenu vrijednost nabave,

- podatke o osobama koje provode postupak,

a može sadržavati i podatke o ponuditeljima kojima će se uputiti poziv na dostavu ponuda te ostale bitne podatke.

Članak 5.

U provedbi postupaka jednostavne nabave Vrtić je dužan, osim odredbi ovog Pravilnika, pridržavati se i drugih pozitivnih zakonskih i podzakonskih propisa vezanih za pojedini predmet jednostavne nabave.

Odredbe ovog Pravilnika moraju biti usklađene s Procedurom stvaranja ugovornih obveza, Procedurom zaprimanja računa, njihove provjere u odgovarajućim ustrojstvenim jedinicama i pravovremenog plaćanja i drugim internim aktima Vrtića.

Članak 6.

Vrtić ne smije sklapati ugovore o jednostavnoj nabavi  niti izdavati narudžbenice za jednostavnu nabavu gospodarskim subjektima s kojima su ravnatelj Vrtića, predsjednik i članovi Upravnog vijeća Vrtića i njihove povezane osobe u sukobu interesa, u smislu Poglavlja 8. Zakona o javnoj nabavi.

III Plan nabave

Članak 7.

Vrtić je dužan za svaku proračunsku godinu donijeti plan nabave.

Za nabavu roba, radova i usluga vrijednosti jednake ili veće od 20.000,00 kuna koje se nabavljaju prema ovom Pravilniku u plan nabave obvezeno se unose podaci o predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.
Plan nabave može se dopuniti stavkom računa iz računskog plana, iznosom financijskog plana, oznakom sklapa li se ugovor ili izdaje narudžbenica i slično.

Stavke procijenjene vrijednosti nabave moraju biti usklađene s financijskim planom Vrtića.

Plan nabave donosi se najkasnije u roku 30 dana od dana donošenja financijskog plana Vrtića.
Plan nabave može se mijenjati i dopunjavati  na način da sve izmjene i dopune moraju biti vidljivo naznačene u odnosu na osnovni plan nabave. 
Vrtić je dužan plan nabave objaviti na svojim mrežnim stranicama.

Objavljeni plan nabave treba biti dostupan na mrežnim stranicama Vrtića najmanje do 30. lipnja slijedeće proračunske godine.

IV Razine jednostavne nabave

Provedba  postupka jednostavne nabave čija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kuna
Članak 8.

Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, provodi se izdavanjem narudžbenice ili zaključivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru.
Narudžbenica obavezno sadrži podatke o naručitelju, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, količine, jedinične cijene te ukupne cijene, rok i mjesto isporuke, načinu i rok plaćanja i gospodarskom subjektu- dobavljaču.
Narudžbenicu potpisuje  osoba koja je nabavu inicirala i ravnateljica koja odobrava nabavu.

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

Ugovor potpisuje ravnateljica.

Provedba  postupka jednostavne nabave čija je procijenjena vrijednost jednaka ili veća od 20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00 kuna
Članak 9.
Jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti  jednake ili veće od 20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kuna, Vrtić provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje jednog (1) gospodarskog subjekta po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda na adresu jednog ili više gospodarskih subjekata upućuje se na način koji omogućuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica,  izvješće o uspješnom slanju telefaksom, potvrda elektroničkom poštom).
Poziv za dostavom ponude u slučaju hitnosti može se zatražiti od provjerenog ponuditeljaneposrednim osobnim (telefonskim) kontaktom.

Poziv na dostavu ponude minimalno sadrži: naziv naručitelja, opis predmeta nabave,  procijenjenu vrijednost nabave, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (akose traže), rok za dostavu ponude i način dostave ponude, kontakt osobu, broj telefona, adresu za dostavu ponude i elektroničke pošte.

Rok za dostavu ponude ne smije biti duži od osam (8) dana od dana upućivanja poziva.

Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traženim uvjetima naručitelja.

Radnik koji provodi postupak nabave daje prijedlog za odabir ravnateljici.

Rok za odabir ponude iznosi pet (5) dana od isteka roka za dostavu ponuda, a ukoliko je poziv za dostavom ponude upućen većem broju gospodarskih subjekata, pisanu obavijest o odabiru najpovoljnije ponude naručitelj je obvezan istovremeno dostaviti svakom ponuditelju.Nakon odabira najpovoljnije ponude, pristupa se izdavanju narudžbenice ili sklapanju ugovora s odabranim gospodarskim subjektom. 

Narudžbenicu ili ugovor potpisuje ravnateljica.

Provedba  postupka jednostavne nabave čija je procijenjena vrijednost jednaka ili veća od 70.000,00 kuna do procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna za robu i usluge te procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna za radove

Članak 10.

Kod postupka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veće od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna za robu i usluge te procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna za radove, istodobno s  pozivom na dostavu ponuda na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru, naručitelj može objaviti poziv za dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama.  

Poziv mora biti dostupan na internetskim stranicama najmanje 30 dana od dana njegove objave.

Poziv na dostavu ponuda upućuje se na način koji omogućava dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvješće o uspješnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom).
Poziv na dostavu ponuda mora sadržavati najmanje: naziv javnog naručitelja, opis predmeta nabave i troškovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelj treba ispuniti (ako se traže), rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), način dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroničke pošte.
Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 8 dana, a ne smije biti duži od 15 dana od dana upućivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda.
Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traženim uvjetima naručitelja.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini tržišnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda može se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slučajevima:

- kad to zahtijevaju tehnički ili umjetnički razlozi, kod zaštite isključivih prava kada ugovor može izvršiti samo određeni gospodarski subjekt,
- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetničkih usluga, javnobilježničkih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
- kada je to nužno potrebno zbog iznimne žurnosti izazvane događajima koje javni naručitelj nije mogao predvidjeti (npr. saniranje štete od vremenskih nepogoda, viša sila i drugi slučajevi iznimne žurnosti),
- kada je to potrebno zbog dovršenja već započetih radova, odnosno izvršenja usluga iz osnovnog ugovora.

Poziv  na dostavu ponuda koji se upućuje najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu u iznimnim slučajevima iz prethodnog stavka ovog članka ne objavljuje se na mrežnim stranicama naručitelja.

V  Razlozi isključenja, jamstva i kriterij za odabir 
Članak 11.

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veće od 20.000,00 kuna, Naručitelj može u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge isključenja i kriterije za odabir ponuditelja uz shodnu primjenu odredbi Zakona o javnoj nabavi te u tom slučaju svi dokumenti koje naručitelj traži ponuditelj može dostaviti u neovjerenoj preslici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroničke isprave.

Članak 12.

Naručitelj u postupku nabave može od gospodarskih subjekata tražiti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokriće odgovornosti iz djelatnosti, uz odgovarajuću primjenu Zakona o javnoj nabavi.
Članak 13.

Kriterij za odabir ponude su:

- najniža cijena

- ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ukoliko je kriterij  odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se koristiti i različiti kriteriji povezani s predmetom nabave, npr. kvaliteta, tehničke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekološke osobine, operativni troškovi, ekonomičnost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvršenja, odgoda plaćanja i dr., te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazložiti izabranu ponudu.
VI  Ponuda
Članak 14.
Ponuda je pisana izjava volje ponuditelja da isporuči robu, obavi uslugu ili izvede radove sukladno uvjetima i zahtjevima navedenim u pozivu na dostavu ponuda.
Ponuda sadrži:

- popunjeni ponudbeni list,

- jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je traženo,

- dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi isključenja,

- tražene dokaze sposobnosti,

- popunjeni troškovnik

- ostalo traženo u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehnička dokumentacija, fotografije, skice, izjave, itd.)

Ponudbeni list iz stavka 2. ovog članka najmanje sadrži:

- naziv i sjedište Vrtića,

- naziv i sjedište ponuditelja, adresa, OIB, broj računa,

- navod o tome da li je ponuditelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost,

- adresa e-pošte, kontakt osoba ponuditelja, broj telefona, broj faksa,

- predmet nabave,

- cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost,

- iznos poreza na dodanu vrijednost,

- cijenu  ponude  s porezom na dodanu vrijednost,
- rok valjanosti ponude,

- datum i potpis ponuditelja.

Ispravci u ponudi moraju biti izrađeni na način da su vidljivi. Ispravci moraju uz navod datuma ispravka biti potvrđeni potpisom ponuditelja.

Članak 15.

Ponuditelj izražava cijenu ponude u kunama, a cijena ponude piše se brojkama. U cijenu ponude bez PDV-a moraju biti uračunati svi troškovi i popusti.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva naručitelja, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave i „ne otvaraj“. Ponuditelj može do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i /ili dopunu ponude. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti način kao i osnovna ponuda s obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

Ponuda dostavljena nakon  isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod naručitelja kao zakašnjela ponuda, obilježava se kao zakašnjela te neotvorena vraća pošiljatelju bez odgode.

VII  Otvaranje, pregled i ocjena ponuda

Članak 16.

Istodobno s istekom roka za dostavu ponuda Vrtić otvara pravovremeno dostavljene ponude. Ponude dostavljene na temelju objavljenog poziva na dostavu ponuda putem mrežnih stranica, uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju poziva na dostavu ponuda upućenog gospodarskim subjektima.

Vrtić nije obavezan javno otvoriti ponude.

Računska ispravnost ponude mora se provjeriti. Ukoliko se utvrdi računska greška od 5% i manja, Vrtić će ispraviti računske pogreške koje otkrije i o tome odmah obavijestiti ponuditelja čija je ponuda ispravljena te će od ponuditelja zatražiti da u roku tri dana od dana primitka obavijesti potvrdi prihvaćanje ispravka računske pogreške. Ispravci se u ponudi jasno naznačuju.
Članak 17.

Ovlašteni predstavnici Vrtića izrađuju zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda te odabiru najpovoljniju ponudu prema kriteriju omjera cijene i kvalitete.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sastoji se od:

- podatke o naručitelju

- naziv predmeta nabave

- procijenjenu vrijednost nabave

- navod o danu slanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda

- rok za dostavu ponuda

- datum i sat početka otvaranja, pregleda i ocjene ponuda

- podatke o članovima povjerenstva za provedbu postupka  nabave

- podatke o ponuditeljima koji su dostavili ponude

- cijenu ponude bez PDV-a i cijenu ponude sa PDV-om

- podatke o traženim i dostavljenim  jamstvima iz poziva za dostavu ponuda

- ispunjenje uvjeta i zahtjeva vezanih za tehničke specifikacije, opis predmeta nabave 

i troškovnik iz poziva za dostavu ponuda

- ispunjenje ostalih uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda

- podatke o ponudama koje se odbijaju i razlog odbijanja 

- rangiranje valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir

- prijedlog odgovornoj osobi naručitelja za donošenje obavijesti o odabiru 

najpovoljnije ponude, odnosno obavijesti o poništenju postupka jednostavne nabave s 

objašnjenjem.

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

VIII  Odluka o odabiru ili poništenju
Članak 18.

Na osnovi rezultata otvaranja, pregleda i ocjene ponuda naručitelj će odbiti: 


1. nepravovremeno pristiglu ponudu

2. ponudu ponuditelja koji nije dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je traženo, odnosno ako nije dostavio valjano jamstvo

3. ponudu ponuditelja koji nije dostavio valjane isprave tražene pozivom za dostavu ponuda

4. ponudu koja nije cjelovita i/ili nema numerirane stranice

5. ponudu čija je cijena veća od procijenjene vrijednosti predmeta nabave

6. ponudu u kojoj troškovnik nije u cijelosti ispunjen 

7. ponuda u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu

8. ponuda koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne ispunjava zahtjeve iz poziva za dostavu ponuda

9. ponudu za koju ponuditelj nije pisanim putem prihvatio računske pogreške

10. ponudu ponuditelja koji je dostavio dvije ili više ponuda u kojima je ponuditelj

11. ponudu ponuditelja koja nije u skladu s odredbama poziva na dostavu ponuda.

Članak 19.
Odgovorna osoba naručitelja će na osnovi rezultata otvaranja, pregleda i ocjene ponuda donijeti obavijest o poništenju postupka jednostavne nabave ako:

1. postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi došlo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bile poznate prije pokretanja postupka

2. postanu poznate okolnosti zbog kojih bi došlo do sadržajno bitno drugačijeg poziva za dostavu ponuda da su bile poznate prije pokretanja postupka

3. ako nije pristigla niti jedna ponuda

4. ako nakon odbijanja ponuda ne preostane niti jedna valjana ponuda.

Obavijest o poništenju postupka jednostavne nabave sadrži:

- podatke o naručitelju

- predmet nabave za koji se obavijest donosi

- razlog poništenja

- datum donošenja i potpis odgovorne osobe.

Članak 20 .
Odgovorna osoba naručitelja će na osnovi rezultata otvaranja, pregleda i ocjene ponuda donijeti obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ponuditelja s kojim će se sklopiti ugovor o nabavi.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude sadrži:

- podatke o naručitelju

- predmet nabave za koji se obavijest donosi

- naziv ponuditelja čija je ponuda odabrana kao najpovoljnija ponuda i cijena odabrane ponude

- datum donošenja i potpis odgovorne osobe.

Članak 21 .

Obavijest o poništenju postupka jednostavne nabave odnosno obavijest o odabiru najpovoljnije ponude naručitelj će donijeti u roku od 15 dana od isteka roka za dostavu ponuda, te dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv način (dostavnica, povratnica, izvješće o uspješnom slanju telefaksom i sl.).

Članak 22.

Naručitelj dostavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odabranom ponuditelju stječe uvjete za sklapanje ugovora o nabavi radova, roba i/ili usluga. 

Ugovor o nabavi radova, roba i/ili usluga sukladno provedenom postupku jednostavne nabave, s odabranim najpovoljnijim ponuditeljem sklapa odgovorna osoba Naručitelja.


Prilikom sklapanja ugovora o nabavi naručitelj se obvezuje od ponuditelja ishoditi jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za slučaj povrede ugovornih obveza ukoliko je isto bilo traženo pozivom za dostavu ponuda.


Evidencija ugovora jednostavne nabave iz ovog članka vodi se u tajništvu.


Evidencija ugovora jednostavne nabave objavljuje se na mrežnim stranicama Vrtića na kojima mora biti dostupna godinu dana od isteka godine za koju je evidencija  objavljena.

IX  Završne odredbe
Članak 23.

Vrtić je obvezan svu dokumentaciju o postupcima jednostavne nabave čuvati najmanje 4 godine od završetka postupka jednostavne nabave.

Članak 24.

U slučaju izmjena i dopuna Zakona o javnoj nabavi u dijelu koji se odnosi na promjenu vrijednosnih pragova jednostavne nabave, odredbe ovog Pravilnika će se do izmjene odredaba ovog Pravilnika na odgovarajući način primjenjivati na nove vrijednosti pragova.

Članak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Odluka o provedbi postupaka bagatelne nabave KLASA:601-02/14-07/07, URBROJ:2197-17-2-14-1, od 16.travnja 2014. 

Članak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a obavit će se na oglasnim pločama i mrežnim stranicama Vrtića.

KLASA:601-02/17-07/17
URBROJ:2197-17-2-17-1

Zabok, 12. lipnja 2017.






PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJEĆA







    Renato Ljubić, prof, dipl.polit.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnim pločama i mrežnim stranicama Vrtića dana 12.06.2017. godine.







RAVNATELJICA







     Dijana Lovinčić- Crnković
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