Temeljem ¢lanka 35. Statuta Centra za rehabilitaciiu Sv. Filip i Jakov ( KLASA:003-07/15-01/587,
URBROJ:2198-1-01/15 od 15. rujna 2015. godine ), a sukladno odredbama ¢lanka 15. stavka 2.
Zakona o javnoj nabavi (,, Narodne novine® broj: 120/16 ) te sukladno Uputi Ministarstva za
demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku ( KLASA:011-02/18-03/1, URBROJ:519-06-1-3/1-18-
2 od 17. travnja 2018. godine ), ravnateljica Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov dana 21. svibnja
2018. godine donosi :

Pravilnik
o provedbi postupka jednostavne nabave

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) U svrhu osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trosenja
prorac¢unskih sredstava, Pravilnikom o provedbi postupka jednostavne nabave (u daljnjem
tekstu Pravilnik) ureduje se postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu
roba i usluga, procijenjene vrijednosti manje od 200.00,00 kuna i nabavu radova procijenjene
vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje se ne
primjenjuje zakon o javnoj nabavi.

(2) U provedbi postupka nabave robe, radova i/ili usluga osim ovog Pravilnika, Centar za
rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov ('u daljnjem tekstu: Centar ) je obvezan primjenjivati i druge
vazece zakone, podzakonske i opce akte, koji se odnose na pojedine predmete nabave u smislu
posebnih zakona.

(3) IzraCun procijenjene vrijednosti nabave iz st. 1. ovog ¢l. se temelji na ukupnom iznosu bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV-a),

(4) Ovaj Pravilnik se ne primjenjuje na nabavu predmeta nabave iz st. 1. ovog ¢l. koji su
ustupljeni SrediSnjem drzavnom uredu za sredi$nju javnu nabavu i Ministarstvu za
demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku (u daljnjem tekstu: Ministarstvo)
postupcima zajednicke javne nabave.

(5) Centar provodi postupak jednostavne nabave i javne nabave za nabavu roba, usluga i radova
za koje za koje ima planirana sredstva u Financijskom planu Centra i za iste postupke nije u
obvezi izvijestiti Ministarstvo, niti traziti suglasnost za sklapanje ugovora/narudzbenicu.

(6) Centar za nabavu roba, usluga i radova za koje se ukaze potreba, a za koje nema planirana
sredstva u Financijskom planu Centra, upucuje pisani zahtjev Ministarstvu, kojim obrazlaze
potrebu nabave i dostavlja dokumentaciju o provedenom postupku nabave te temeljem
prijedloga Odluke o odabiru trazi suglasnost Ministarstva za sklapanje ugovora/narudzbenice.



(7) U slu¢aju hitne intervencije nastale djelovanjem vige sile, (elementarna i druga nepogoda,
kvar, dotrajalost, puknuce i sl.) ¢iji se nastanak ne moze predvidjeti, izbje¢i ni otkloniti Centar
Je duzna pismeno izvijestiti Ministarstvo i.postupiti sukladno Uputi Ministarstva.

Il. TEMELJNA NACELA POSTUPKA

Clanak 2.

(1) U provedbi postupka jednostavne nabave Centar je duzan u odnosu na sve gospodarske
subjekte postovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog nastana , nagelo
slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nagelo trzi$nog
natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, na¢elo uzajamnog
priznavanja, na¢elo razmjernosti i nagelo transparentnosti.

(2) U svrhu sprjetavanja sukoba interesa primjenjuju se na odgovarajuéi na¢in odredbe Zakona
0 javnoj nabavi i Zakona o sprje¢avanju sukoba interesa.

III. PLANIRANJE NABAVE, REGISTAR UGOVRA I CUVANJE DOKUMENTACIJE
‘ Clanak 3.

(1) Postupci javne nabave moraju biti uskladeni s Financijskim planom i Planom nabave Centra,
koji se donosi-za svaku proradunsku godinu.

(2) Naruitelj donosi Plan nabave za predmete nabave iznad 20.000,00 kuna za prora¢unsku
godinu i sve njegove promjene sukladno ¢lanku 28. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) i
Pravilniku o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trzista u javnoj
nabavi NN(101/2017)

(3) Narucitelj je obvezan voditi registar sklopljenih Ugovora o jednostavnim nabavama preko
20.000,00 kuna bez PDV-a.

(4) Nabavu roba, usluga i radova ¢&ija je procijenjena vrijednost manja od 20. 000, 00 kuna Centar
nije obvezan iskazivati u Planu nabave Centra.

(5) Naruitelj objavljuje Plan nabave i registar Ugovora u Elektronskom oglasniku javne nabave,
te sve njegove promjene sukladno zakonskim odredbama.

(6) Sva dokumentacija vezana uz postupke jednostavne nabave ¢uva se najmanje 4 ( slovima :
Cetiri ) goding od dana izdavanja narudzbenice/sklapanja ugovora

IV. PRIPREMA I PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

(1) Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provode ovlasteni predstavnici Centra koje
imenuje ravnatelj Centra Odlukom o nabavi.
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(2) Odluka o nabavi mora minimalno sadrzavati :
- podatke o Centru,
- podatke o predstavnicima Centra,
- opis predmeta nabave uz detaljnu specifikaciju,
- kriterij za odabir ponude,
- ostale podatke koje Centar smatra neophodnim.

(3) U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave sudjeluje najmanje 2 (
slovima: dva) ovlastena predstavnika Centra.

(4)Komunikacija Centra i ponuditelja mora se odvijati na svima dostupan i dokaziv
nacin, te istodobno i na jednak nacin ( povratnica, potvrda o slanju, potvrda o
zaprimanju, izvjes¢e o uspjesnom slanju telefaksom i sl. ).

Clanak 5.

(1) Ovlasteni predstavnici Centra ne smiju biti u sukobu interesa, a u svom radu duzni
su se pridrzavati nacela javne nabave.

(2) Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika Centra su:
- odrediti i opisati predmet nabave,
- pripremiti tehni¢ku specifikaciju/troskovnik,
- izraditi Poziv za dostavu ponude
- komunicirati s gospodarskim subjektima
- izraditi Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
- izraditi prijedlog Odluke o odabiru.

(3) Postupak jednostavne nabave zapo¢inje donosenjem odluke ravnatelja o nabavi ili odobrenjem
zahtjeva za nabavom podnijetim od strane radnika Centra.

(4) Po donosenju Odluke o nabavi, ovlasteni predstavnici Centra obvezni su izraditi Poziv za
dostavu ponuda, koji mora sadrzavati minimalno sljedece podatke:
- podatke o Centru,
- opis predmeta nabave,
- troskovnik ( ako je primjenjivo)
- procijenjenu vrijednost nabave,
- navod sklapa li se ugovor ili narudzbenica,
- rok, nacin i uvjete placanja,
- kriterij za odabir ponuda,
- nacin dostave ponuda,
- rok za dostavu ponuda,
- ostale podatke koje Centar smatra potrebnim.

(5) Poziv za dostavu ponuda upucuje se na na¢in koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen
od strane gospodarskog subjekta kojem je upucen ( dostavnica, povratnica, izvjesc¢e o
uspje$nom slanju telefaksom, elektronicka isprava ili sl. ).

Clanak 6.

Jednostavnu nabavu iz ¢l. 15. st.1. Zakona o javnoj nabavi Centar provodi:
- izdavanjem narudzbenice/sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim
subjektom,
- slanjem poziva za dostavu ponude,



- objavom poziva na internetskim stranicama Centra.
Clanak 7.

Ugovor mora sadrzavati podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima koje sadrzi ugovor.

Clanak 8.

Narudzbenica mora sadrzavati sljedece podatke:
- Naziv, adresu, OIB narucitelja
- Naziv, adresu, OIB ponuditelja
- Nadnevak izdavanja narudzbenice
- Broj narudzbenice
- Naziv robe, usluga ili radova koji se nabavljaju
- Jedinicu mjere, koli¢inu i cijenu
- Rok inacin placanja.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PREMA PLANU NABAVE I
FINANCIJSKOM PLANU CENTRA

Clanak 9.

(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000, 00 kuna, narucitelj
provodi izdavanjem narudzbenice/sklapanjem ugovora.

(2) Nabavu roba radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000.00 kuna, a
manje od 70.000,00 kuna Centar provodi pisanim pozivom za dostavu ponude na najmanje 2
(slovima: dva) gospodarska subjekta, iznimno kada zbog tehnickih razloga ili specifi¢nosti
predmeta nabave moze i 1 (slovima: jedna) ponuda.

(3) Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave jednake ili ve¢e od 70.000,00
kuna manje od 200.000,00 kuna, odnosno 500.000,00 kuna za radove, Centar provodi
pozivom za dostavu ponuda najmanje na adrese 3 (slovima:tri) gospodarska subjekta i
objavljivanjem poziva za dostavu ponuda na internetskim stranicama Centra, uz iznimku kada
zbog tehnic¢kih razloga ili zurnosti radi sprjecavanja daljnjih Stetnih posljedica moze traziti
ponudu jednog gospodarskog subjekta uz prethodnu pisanu Odluku ravnatelja.

VL. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE ZA KOJE USTANOVA TRAZI
SUGLASNOST MINISTARSTVA
Clanak 10.

(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, Centar je
obvezan provodi prikupljanjem ponuda od najmanje 2 (slovima:dva) gospodarska subjekta.



(2) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave jednake ili ve¢e od 20.000,00
kn, a manje od 50.000,00 kuna Centar je obvezan provoditi prikupljanjem ponuda od
najmanje 3 (slovima: tri) gospodarska subjekta, uz iznimku kada zbog tehni¢kih razloga moze
traziti ponudu jednog gospodarskog subjekta uz prethodnu pisanu Odluku ravnatelja Centra.

(3) Nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 20. 000, 00 kuna Centar ée provoditi
putem narudzbenica, a iznimno, ovisno o predmetu nabave sklapat ¢e se ugovor.

(4) Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20. 000,00 kuna
provode se zaklju¢ivanjem ugovora, a iznimno, ovisno o predmetu nabave putem
narudzbenice.

(5) Postupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 50. 000,00
kuna , Centar je obvezan provoditi slanjem poziva na dostavu ponuda na adrese najmanje tri
gospodarska subjekta, uz istodobnu objavu Poziva na internetskim stranicama Centra.

VII. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE U SLUCAJEVIMA HITNE
INTERVENCIJE

Clanak 11.

(1) Pod pojmom hitne intervencije iz ¢lanka 1. st. 7. podrazumijeva se nabava roba, usluga ili
radova u slu¢ajevima nastalim djelovanjem vise sile ( elementarna i druga nepogoda, kvar,
dotrajalost, puknuce ), ¢iji se nastanak ne moze predvidjeti, izbje¢i ni otkloniti, a odgoda
nabave bi mogla poremetiti redovnu djelatnost Centra i prouzrokovati tetu.

(2) Uslucaju iz st. 1. ovog ¢lanka Centar je duzan pismeno izvijestiti Ministarstvo (po$tanskom
posiljkom, telefaksom, elektroni¢kom postom ili osobnom dostavom ).

(3) Ukoliko je karakter Stete takav da sanacija iste ne trpi nikakvu odgodu, izdaje se narudzbenica
samo za popravak nastalog oste¢enja te istovremeno dostavlja pisani zahtjev za suglasnost
Ministarstva za radove u cilju sanacije Stete.

(4) Ukoliko je karakter Stete takav da sanacija moze trpjeti odgodu, Centar o nastaloj situaciji
izvjes¢uje Ministarstvo i ¢eka oditovanje.

(5) Ukoliko se radi o nabavi robe, usluga ili radova ¢iji nastanak nije planiran Financijskim
planom Centra, a karakter Stete je takav da sanacija istog mozZe trpjeti odgodu, Centar o
nastaloj situaciji pismeno izvjes¢uje Ministarstvo i ¢eka o¢itovanje, te po dobivenom
o€itovanju provodi postupak sukladno Uputi i dostavlja potrebnu dokumentaciju.

Clanak 12.

Po provedenom postupku hitne intervencije, kao i u situaciji iz ¢lanka 11. st. 5. Centar je duzan
Ministarstvu dostaviti izvjed¢e o u¢injenom te za potrebe placanja dostaviti dokumentaciju kako
slijedi:
- Ugovor o javnoj nabavi ili narudzbenica,
- Racun ispostavljen sukladno ugovoru, odnosno privremena i okonéana situacija
za radove ( po potrebi ovjerene od strane stru¢nog nadzora ),



- Zapisnik o izvrSenoj primopredaji,

- Izjavuravnatelja da je postupak nabave proveden sukladno Zakonu o javnoj
nabavi ( izjava ne treba biti ayjerena od javnog biljeznika ), samo za postupke
nabave ¢ija je vrijednost jednaka ili ve¢a od 50. 000, 00 kuna.

VIII. ROKOVI ZA DOSTAVU PONUDA

Clanak 13.

(1) Rok za dostavu ponude ne smije biti kra¢i od 5 (slovima:pet) dana od dana slanja poziva za
dostavu ponuda, ovisno o sloZenosti predmeta nabave.

(2) Rok za pojaSnjenje poziva je najkasnije 3 (slovima: tri) dana prije isteka roka za dostavu
ponuda.

(3) Rok za odgovor na upit je najkasnije 2 (slovima :dva) dana prije isteka roka za dostavu
ponude.
(4) Rok za dostavu ponude utvrduje se to¢nim odredivanjem dana i sata do kojeg gospodarski

subjekti/ponuditelji moraju dostaviti ponudu.

(5) Ponude pristigle izvan roka za dostavu ponuda nece se uzeti u razmatranje.

Clanak 14.

(1) Ako u zadanom roku za dostavu ponuda pristigne manji broj ponuda od trazenog broja
ponuda, odabrat ¢e se jedna od pristiglih ponuda ukoliko zadovoljava sve trazene uvjete.

(2) Ukoliko u zadanom roku ne dospije niti jedna ponuda, Centar ée produziti rok za dostavu

ponuda ili ponoviti postupak nabave, ovisno o slozenosti predmeta
nabave.

IX. RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA
Clanak 15.

(1) Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 50.000,00 kuna Centar
moZze u pozivu za dostavu ponude ili uputama ponuditeljima odrediti razloge iskljutenja ili
uvjete sposobnosti uz odgovarajucu primjenu Zakona o javnoj nabavi, te u tom slucaju svi
dokumenti koje Centar kao naru¢itelj trazi ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

(2) Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke poste.

(3) Dokumenti ne smiju biti stariji od mjesec dana od dana objave.

(4) Za jednostavne nabave jednake ili vece od 50.000,00 kuna obavezno je od izabranog
ponuditelja traziti najmanje potvrdu porezne uprave o stanju duga.
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Clanak 16.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 50.000,00 kuna Centar moze
od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje
ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za
pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti.

X. OTVARANJE, PREGLED I OCIJENA PONUDA
Clanak 17.

( 1) Otvaranje ponuda kod svih postupaka jednostavne nabave nije javno. Ponude u postupcima
Jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 50.000,00 kuna otvaraju
ovlaSteni predstavnici Centra istekom roka za dostavu ponuda.

(2) Za sve pristigle ponude radi se radunska provjera, sastavlja Zapisnik o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda, predlaze odabir i ravnatelj Centra donosi Odluku o odabiru
najpovoljnije ponude/ obavijest o ponistenju postupka.

3') Zapisnik moze sadrzavati: podatke o narucitelju, naziv i adresu ponuditelja koji su dostavili
p : Vau i pos J hesu p Ja Koj
ponude, naziv ponuditelja ¢ija se ponuda predlaze za odabir odnosno sklapanje ugovora,
razlozi odabira i potpis ¢lanova stru¢nog povjerenstva.

(4) Ovlasteni predstavnici Centra pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda ili uputa ponuditeljima. Nakon pregleda i ocjena daju
prijedlog za odabir najpovoljnije ponude ili obavijest o ponistenju postupka ravnatelju
Centra kao odgovornoj sobi.

XI. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE
Clanak 18.

(1) Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Kada je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene, mogu se
koristiti i kriteriji kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske

osobine, operativni troSkovi, garantni rok, rok isporuke ili rok izvrienja i dr., te je u
Zapisniku potrebno obrazloziti izabranu ponudu.

XII. ODABIR I PO‘NI§TENJE POSTUPKA
Clanak 19.
(1) Kod jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 50.000,00 kuna
Narucitelj/Centar na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru

najpovoljnije ponude.

(2) O odabiru najpovoljnije ponude Centar je obvezan svakom ponuditelju istovremeno uputiti
Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude na dokaziv na¢in (povratnica, potvrda faxa, potvrda



e-mail) u zakonskom roku, a za nabave za koje se trazi suglasnost Ministarstva nakon
dobivene suglasnosti na Odluku o izboru najpovoljnije ponude.

Clanak 20.

(1) Centar ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 50.000,00 kuna iz razloga propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.

(2) Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave, Centar u roku od 8
(slovima: 8 ) dana od isteka roka za dostavu ponuda na temelju Zapisnika o otvaranju
pregledu i ocjeni ponuda donosi Obavijest o poni$tenju postupka jednostavne nabave, koja
moze sadrzavati: podatke o Narugitelju, predmet nabave za koji se odnosi Odluka o
ponitenju, obrazlozenje razloga ponistenja, datum donosenja i potpis ravnatelja Centra.

(3) O ponistenju postupka jednostavne nabave Centar je obvezan bez odgode svakom
ponuditelju istovremeno dostaviti Obavijest o ponistenju postupka na dokaziv nagin
(povratnica, potvrda fax-a, emaila i sl.)

Clanak 21.

Na Odluku o odabiru ili poni$tenju postupka n'ije dopustena zalba, ve¢ svaki ponuditelj ima pravo
uvida u dokumentaciju za nadmetanje u roku od 3 (slovima:tri) dana i podnoSenje prigovora, o kojem
¢e se Centar ocitovati u roku od 8 (slovima:osam)dana .

Clanak 22.

Centar donoSenjem Odluke o odabiru najpovoljnije ponude, stjete uvjete za sklapanje Ugovora o
nabavi s odabranim ponuditeljem, a za nabave iz ¢l. 10. i ¢l.11. ovog Pravilnika nakon dobivene
suglasnosti Ministarstva na provedeni postupak nabave.

XIIL. IZVRSENJE UGOVORA O NABAVI
Clanak 23.

(1) Ugovor o nabavi mora biti uskladen s uvjetima odredenim u pozivu za dostavu ponuda i
odabranom ponudom.

(2) Ugovorene strane izvr$avaju ugovor o nabavi u skladu s uvjetima odredenim u pozivu za
dostavu ponuda i odabranom ponudom.

(3) Narucitelj je obvezan kontrolirati da i je izvrenje ugovora o nabavi u skladu s uvjetima
odredenim u pozivu za dostavu ponuda i odabranom ponudom.

(4) Izmjene ugovora o nabavi za vrijeme njegova trajanja dozvoljene su pod uvjetom da se ne
mijenja pravna priroda ugovora, kao i opseg i i priroda predmeta nabave.

(5) Na odgovornost ugovorenih strana za ispunjenje obveza iz Ugovora o jednostavnoj nabavi
primjenjuju se odgovarajuce odredbe Zakona o obveznim odnosima.

(6) Pracenje ispunjavanja obveza po ugovorima/narudzbenicama koji su izuzeti od Zakona o
Javnoj nabavi — jednostavne nabave, provode radnici iz sluzbe radunovodstvenih i op¢ih
poslova. '
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(7) O svim sklopljenim ugovorima o jednostavnoj nabavi vodi se Registar ugovora o jednostavnoj
nabavi.

XIV. IZUZECA

Clanak 24.
Clanak 191. Zakona o socijalnoj skrbi (NN 157/13, 152/14, 99/15, 52/16, 16/17)ustanove socijalne
skrbi izjednacava s kucanstvima u placanju cijene po povlastenim uvjetima za koristenje vodoopskrbe,
odvodnje i drugih komunalnih usluga, te za placanje naknade za RTV pristojbu.
XV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, oglasen je na oglasnoj plo¢i Centra za rehabilitaciju
Sv. Filip i Jakov i objavljuje se na stranci Centra u roku od 8 dana.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti raniji Pravilnik o provedbi postupka jednostavne
nabave KLASA:036-01/17-01/781, URBROJ: 2198-19-01/1-17-1 od 30.lipnja 2017. godine

KLASA:036-01/18-01/659
URBROJ:2198-19-01/18-01

Ravnateljica:

s

Citjak, prof.phil /soc




