Temeljem ¢lanka 16. Statuta Opcinske knjiznice Bistra (Sluzbeni glasnik Opcine Bistra 01/18),
a u vezi ¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine“ broj 120/16),
ravnateljica Opcinske knjiznice Bistra donosi

PRAVILNIK
o jednostavnoj nabavi roba, usluga i radova

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o jednostavnoj nabavi roba, usluga i radova (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kn bez PDV-a,
odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna bez PDV-a (u daljnjem
tekstu: jednostavna nabava), za koje sukladno Zakonu o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu:
Zakon), ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave.

U provedbi postupka jednostavne nabave roba, usluga i radova osim ovog Pravilnika,
obvezno je primjenjivati i druge vazece zakonske i podzakonske akte, te opce akte i posebne
odluke Knjiznice kojima se ureduju podrucja djelatnosti povezana s predmetom nabave, te
postivati nacela iz Zakona.

SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.
O sukobu interesa na odgovarajuci nacin primjenjuju se odredbe Zakona i drugih propisa koji
ureduju podrucje sukoba interesa.

PLAN NABAVE

Clanak 3.
Temelj za provedbu postupaka nabave roba, radova i usluga su Financijski plan i Plan nabave
Narucditelja, kojega je Narucitelj duzan donijeti u skladu sa Zakonom.
Planom nabave se planiraju sve nabave roba, radova i usluga ¢ija je procijenjena vrijednost
jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna bez PDV-a.
Postupci i podaci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Knjiznice.
Ukoliko predmet jednostavne nabave nije planiran u Planu nabave za tekucu godinu,
Ravnatelj donosi izmjenu/dopunu Plana nabave.

JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI MANJA OD
20.000,00 KUNA

Clanak 4.
Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 20.000,00 kuna
(bez PDV-a), provodi se izdavanjem narudzbenice jednom ponuditelju ili zaklju€ivanjem
ugovora o jednostavnoj nabavi s jednim ponuditeljem po vlastitom izboru, uz obvezno
provodenje istraZivanje trzista s ciljem osiguranja nacela , najbolja vrijednost za uloZeni
novac”.



Istrazivanje trZista iz stavka 1. ovog Clanka provodi se prikupljanjem najmanje dvije (2)
informativne ponude ili uvidom u javno dostupne podatke (internetske stranice ponuditelja),
a odluku o odabiru ponuditelja donosi odgovorna osoba Narucitelja.

Clanak 5.
NarudZbenica obavezno sadrzi podatke:

* Narucitelja robe ili usluge (naziv, adresu, OIB)

* Isporucitelja robe ili usluge (naziv, adresu, OIB)

* Redni broj narudzbenice

* Datum ispostavljanja narudzbenice

* Naziv robe ili usluga, jedinicu mjere, kolicinu, cijenu (bez PDV-a)
* Potpis i peCat odgovorne osobe Narucitelja

* Rok isporuke

* Nacin otpreme

* Rok i nacin placanja

NarudZbenica se izdaje u dva (2) primjerka od kojih se jedan daje dobavljacu, a jedan
primjerak ostaje u sluzbenoj evidenciji Naruditelja.

Narucitelj mora voditi evidenciju o izdanim narudzbenicama.

NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Narucitelja ili osoba koju ona za to ovlasti, a
Ugovor potpisuje odgovorna osoba Narucitelja.

JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST VECA OD 20.000,00 KUNA DO
70.000,00 KUNA

Clanak 6.
Za predmete nabave Cija je procijenjena vrijednost vec¢a od 20.000,00 kuna (bez PDV-a) do
70.000,00 kuna (bez PDV-a) dovoljno je prikupiti samo jednu ponudu.
Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti veé¢e od 20.000,00 kuna do 70.000,00
kuna, provodi se izdavanjem narudzbenice jednom ponuditelju ili zakljuCivanjem ugovora o
jednostavnoj nabavi s jednim ponuditeljem po vlastitom izboru.
Ponuda ponuditelja prilaZe se uz narudzbenicu. Za sklapanje ugovora o jednostavnoj nabavi
sastavlja se troSkovnik kojemu je podloga ponuda ponuditelja.

JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD
70.000,00 KUNA | MANJA OD 200.000,00 KUNA ZA ROBU | USLUGE, ODNOSNO MANJA OD
500.000,00 KUNA ZA RADOVE

Clanak 7.
Nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna (bez PDV-a)
do 200.000,00 kuna (bez PDV-a), odnosno nabavu radova procijenjene vrijednosti jednake ili
vece od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) do 500.000,00kuna (bez PDV-a) provodi se
istovremenim upudivanjem Poziva na dostavu ponuda na adrese najmanje tri (3)
gospodarska subjekta po izboru na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, kopija izvjes¢a o




slanju telefaksom, izvjeSce o procitanoj elektronickoj posti i sl.) i/ili objavom Poziva na web
stranicama Knjiznice.
... Clanak 8.

Postupak jednostavne nabave iz lanka 7. provodi stru¢no povjerenstvo koje je zaduzeno za
zakonito i svrhovito provodenje postupka nabave.

Zadaci stru¢nog povjerenstva su:

* Priprema i provedba postupka nabave (utvrdivanje uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrzaja poziva, tehnickih specifikacija, ponudbenog troskovnika te ostalih
uvjeta)

- Otvaranje ponuda

* Pregled i ocjena ponuda

- Predlaganje donosenja Odluke o odabiru najpovoljnije ponude / Odluke o ponistenju
postupka jednostavne nabave

Odluku o imenovanju stru¢nog povjerenstva, koje mora imati najmanje tri ¢lana, donosi
Ravnatelj. Clanovi struénog povjerenstva ne moraju posjedovati vazeci certifikat

u podrudju javne nabave. Clanom povjerenstva moze biti imenovana i osoba koja nije
djelatnik Narucitelja, ukoliko ima utjecaj na odlucivanje i/ili druge radnje u vezi s pojedinim
postupkom nabave (predstavnik Opcine Bistra, stru¢njak za pojedinu opremu i sl.).

Stru¢no povjerenstvo moze angazirati vanjske strucnjake (pravne, tehnicke struke, te
djelatnosti javne nabave) u pripremanju postupka, kao i u slu¢aju prigovora ili nekih stru¢nih
znanja vezano za provodenje postupka.

Clanak 9.
Strucno povjerenstvo Narucitelja izraduje Poziv na dostavu ponuda.
Poziv na dostavu ponuda sadrZi sve bitne uvjete nabave i uvjete za izvrSenje ugovora, a
najmanje podatke o:

- Narucitelju,

- opis predmeta nabave i tehnicku specifikaciju,

* procijenjenu vrijednost nabave,

- kriterij za odabir ponude,

- rok za dostavu ponude (datum i vrijeme),

* nacin dostavljanja ponuda i adresu na koju se ponude dostavljaju,
- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traze),

- kontakt osobe zaduZzene za komunikaciju s ponuditeljima, broj telefona i adresu

elektronicke poste.

Pozivu na dostavu ponuda po potrebi, ovisno o prirodi predmeta nabave, mogu se priloZiti
nacrti, skice i sl.

Strucno povjerenstvo u Pozivu na dostavu ponuda moze odrediti osnove za iskljuenje i
uvjete sposobnosti gospodarskih subjekata te traziti jamstva o sloZenosti predmeta nabave i



procijenjenoj vrijednosti, primjenjujuci na odgovarajuci nacin odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
zahtjevima i uvjetima iz Poziva na dostavu ponuda.

KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 10.

Kriteriji za odabir ponude mogu biti najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se
koristiti razli¢iti kriteriji povezani s predmetom nabave, npr. kvaliteta, tehnicke prednosti,
estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troskovi, ekonomic¢nost, datum
isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja, jamstveni rok i dr.

Kriteriji za odabir ekonomski najpovoljnije ponuda moraju biti navedeni u pozivu na dostavu
ponuda.

IZUZECA OD PRIMJENE POSTUPKA

Clanak 11.
Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, Poziv na dostavu
ponuda moZe se uputiti najmanje jednom (1) gospodarskom subjektu u sljedecim
slucajevima:
- kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih
prava, ukljucujuéi prava intelektualnog vlasnistva, ugovor moze izvrsiti samo odredeni
gospodarski subjekt,

- za nabavu javnobiljezni¢kih usluga, odvjetnickih usluga, zajmova i kredita, zdravstvenih
usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka,
hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa, konzultantskih usluga,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovr3avanju zapocetih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- kod provedbe nabave koja zahtjeva zurnost,

- ostalim opravdanim slu¢ajevima po Odluci Narucitelja.

NACIN | ROK DOSTAVE PONUDA

Clanak 12.
Nacin dostave ponuda odreduje se u Pozivu na dostavu ponuda.
Rok za dostavu ponuda bit ¢e odreden ovisno o sloZenosti predmeta nabave kako bi se
potencijalnim ponuditeljima omogucilo dostavljanje ponude u skladu s uvjetima iz Poziva na
dostavu ponude.
Rok za dostavu ponude iznosi najmanje tri (3) dana, a ne smije biti duZi od trideset (30) dana
od dana upudivanja poziva.
Ponude se u papirnatom obliku dostavljaju neposredno na urudzbeni zapisnik ili putem
poste u zatvorenoj omotnici na kojoj mora biti naznacen naziv i adresa ponuditelja te naziv
predmeta nabave.



Ponude zaprimljene nakon roka za dostavu ponuda vratit ¢e se neotvorene ponuditelju.
Sve dokumente koje Naruditelj zahtijeva u skladu s ovim Pravilnikom ponuditelji mogu
dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis
elektronicke isprave, a izabrani ponuditelj je obavezan dostaviti originale na uvid ukoliko to
Narucitelj zatraZi.

OTVARANIE, PREGLED | OCJENA PONUDA

Clanak 13.
Po isteku roka odredenog u Pozivu na dostavu ponuda, stru¢no povjerenstvo otvara pristigle
ponude neposredno nakon isteka roka za dostavu ponuda, prema redoslijedu zaprimanja.
Otvaranje ponuda nije javno.

Clanak 14.
Struéno povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva na
dostavu ponuda.
O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda stru¢no povjerenstvo sastavlja zapisnik o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda koji minimalno mora sadrzavati podatke o
ponuditeljima, utvrdivanje da ponuda odgovara opisu predmeta nabave ili navodenje svih
elemenata u kojima ponuda odstupa od trazenog, cijenu svake ponude, rokove i ostale bitne
uvjete navedene u ponudi te podatke o odabranom ponuditelju kao i razloge odabira
odnosno ponistenja postupka.
Kao najpovoljnija ponuda moze se izabrati samo ponuda ponuditelja koji je ispunio sve
uvjete iz Poziva na dostavu ponuda.
Postupak ¢e se ponistiti ako nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna
dostavljena ponuda ne ispunjava u cijelosti svrhu nabave.

DONOSENJE ODLUKE O ODABIRU ILI PONISTENJU

Clanak 15.
Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika, Narucitelj donosi
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluku o ponistenju postupka jednostavne
nabave, koju potpisuje odgovorna osoba Narucitelja.
Ako su dvije ili vise valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude,
odabrat ¢e se ponuda koja je zaprimljena ranije.
Naruditelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave, prije ili nakon roka za
dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazlozenja.
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude / Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave
donosi Ravnatelj. Dono$enjem Odluke o odabiru najpovoljnije ponude / Odluke o ponistenju
postupka jednostavne nabave Naruditelj stjee uvjete za sklapanje ugovora o nabavi,
odnosno pokretanje novog postupka.
Na Odluku o odabiru najpovoljnije ponude / Odluku o ponistenju postupka jednostavne
nabave nije dopustena zalba.




SKLAPANJE UGOVORA O NABAVI

Clanak 16.
Nakon odabira najpovoljnije ponude, potpisuje se ugovor ili izdaje narudzbenica koja sadrzi
sve bitne elemente ugovora.
Za nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn bez PDV-a, u pravilu se izdaje
narudzbenica, a za nabave procijenjene vrijednosti od 20.000,00 kn bez PDV-a i viSe, u
pravilu se sastavlja ugovor.

REGISTAR UGOVORA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 17.
Jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna vode se u
registru ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma.
Registar ugovora jednostavne nabave objavljuje se na internetskim stranicama Knjiznice

Registar iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrZi najmanje sljedece podatke:

. evidencijski broj nabave,

. predmet nabave,

. naziv odabranog ponuditelja,

. datum sklapanja ugovora,

. rok na koji je ugovor sklopljen,

. procijenjenu vrijednost predmeta nabave te

. ukupnu nov¢anu vrijednost sklopljenog ugovora,

Dokumentacija o svakom postupku jednostavne nabave ¢uva se najmanje Cetiri (4) godine od
zavrSetka postupka jednostavne nabave.
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika, donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.
Ovaj Pravilnik i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objavljuju se na internet stranici
Knjiznice.
U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave na sva pitanja koja nisu posebno
uredena primjenjivat ¢e se odredbe Zakona i podzakonskih akata iz podrucja javne nabave,
na odgovarajudi nacin.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci Knjiznice.

KLASA: 022-01/20-01/11
URBROJ: 238/02-10/01-20-01
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