LUCKA UPRAVA PLOCE

PRAVILNIK
O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

2020. godina



Na temelju Clanka 26. Statuta Lucke uprave Ploce, a u svezi s &lankom 15. stavkom 2. Zakona o javnoj
nabavi (,Narodne novine“, broj 120/16), ravnatelj Lucke uprave Plo¢e donosi
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PRAVILNIK
O JEDNOSTAVNOJ NABAVI U LUCKOJ UPRAVI PLOCE

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog troienja
financijskih sredstava, ovim Pravilnikom ureduju se pravila, uvjeti, postupci i nacini provedbe
jednostavne nabave roba, radova, usluga i provedbe projektnih natjecaja u Luckoj upravi Ploce (u
daljnjem tekstu: LUP), a ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 200.000,00 kuna za robu, usluge i
projektne natjecaje odnosno manja od 500.000,00 kuna za radove.

U provedbi postupaka nabave, osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati i druge vaZeée
zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose na pojedini predmet nabave u
smislu posebnih zakona.

Sastavni dio ovoga Pravilnika jesu:

Prilog | — Zahtjev za nabavu;

Prilog Il - Interna odluka o pokretanju postupka nabave;
Prilog Ill — Poziv na dostavu ponude;

Prilog Ill.A — Ponudbeni list;

Prilog ll.B — Troskovnik;

Prilog IV — Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda;
Prilog V — Odluka o odabiru najpovoljnije ponude;

Prilog VI - Odluka o ponistenju postupka nabave;

Prilog VIl — NarudZbenica;

Prilog VIl — Interna Izjava o nepristranosti, povjerljivosti i nepostojanju sukoba interesa.

Clanak 2.

LUP ¢e poduzimati sve prikladne mjere radi sprje¢avanja sukoba interesa, sukladno odredbama
ZIN-i.

Svi Clanovi povjerenstva duini su potpisati izjavu o nepristranosti, povjerljivosti i nepostojanju
sukoba interesa (Prilog VIiI. ovog Pravilnika).
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I. 1ZUZECA
Clanak 3.
Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se na:

— ugovore o radu i ugovore o djelu te druge odgovarajuce ugovore prema posebnim propisima,
povezanih s redovnima poslovima i aktivnostima u LUP;

— ugovore o0 uslugama koje imaju odredene zajednicke tarife (javnobiljeznicke i odvjetnicke
usluge) te pravne usluge;

= ugovore iz ¢lanaka 29., 30. i 33. ZJN-i;

— troskove za koje nije uobitajeno izdavanje pisanih ponuda i narud?benica kao to su trotkovi
reprezentacije, troskovi kotizacije, trodkovi ¢lanarina, tro3kovi pretplate na ¢asopise, usluge
obrazovanja i strucnog osposobljavanja, tehnicki pregledi, cestarine, gotovinska i karti¢na
placanja i slicne troskove;

— nabave roba, radova, usluga, i provedbu projektnih natjeéaja ¢ija je procijenjena vrijednost
manja od 20.000,00 kuna.

1. UVIJETI PROVODENJA POSTUPAKA NABAVE U LUP
Clanak 4.

Ravnatelj LUP odnosno ovlastena osoba koja ga mijenja, sukladno osiguranim financijskim
sredstvima, donosi Plan nabave za LUP.

Postupak nabave u LUP moZe se pokrenuti kada su planirana i osigurana financijska sredstva i kada
je predmet nabave uvriten u Plan nabave LUP za tekucu godinu.

Predmet nabave su istovrsne robe, radovi, usluge i projektni natjecaji u koli¢ini koja se planira
nabavljati u tijeku jedne kalendarske godine za LUP.

Istovrsnom robom, radovima, uslugama i projektnim natjecajima iz stavka 3. ovog €lanka smatraju
se one koje imaju istu namjenu, tehnicke karakteristike i predstavljaju tehnolosko-tehnicku ili
funkcionalnu cjelinu.

Sva odstupanja od plana nabave, u slu¢aju kada postoje osigurana sredstva u financijskom planu,
odobrava ravnatelj te se ista uklju¢uju u izmjene i dopune plana nabave.

Ukoliko financijska sredstva nisu osigurana financijskim planom, potrebno je prije donosenja
odluke o odabiru izvrsiti rebalans/ prenamjenu financijskog plana.

A" POSTUPCI NABAVE U LUP
Clanak 5.

Postupak jednostavne nabave za nabavu roba, radova, usluga i provedbu projektnih natjecaja za
koju je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna, a manja od 80.000,00
kuna, LUP provodi sklapanjem ugovora ili izdavanjem narudibenice s jednim gospodarskim
subjektom po vlastitom izboru.

Postupak jednostavne nabave za nabavu roba, radova, usluga i provedbu projektnih natjecaja za
koju je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 80.000,00 kuna, a manja od 200.000,00
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kuna za robu, usluge i provedbu projektnih natjetaja, odnosno manja od 500.000,00 kuna za
radove, LUP provodi sukladno odredbama ¢lanaka 7.- 14. ovog Pravilnika.

Postupak jednostavne nabave za nabavu roba, radova, usluga i provedbu projektnih natjecaja u
sklopu projekata koji se financiraju iz EU fondova, za koju je procijenjena vrijednost nabave jednaka
ili veca od 35.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 kuna za robu, usluge i provedhu projektnih
natjecaja, odnosno manja od 500.000,00 kuna za radove, LUP provodi slanjem poziva na adrese
najmanje tri (3) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

Za postupke jednostavne nabave za nabavu roba, radova, usluga i provedbu projektnih natjecaja
u sklopu projekata koji se financiraju iz EU fondova, za koje je procijenjena vrijednost nabave
jednaka ili veca od 145.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 kuna za robu, usluge i provedbu
projektnih natje¢aja, odnosno manja od 500.000,00 kuna za radove, LUP javno objavljuje poziv na
internetskim stranicama LUP i/ili u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave.

Clanak 6.
Vrijednosni pragovi iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika izraZeni su bez poreza na dodanu vrijednost.

Procijenjena vrijednost nabave je vrijednost predmeta nabave umanjena za iznos poreza i drugih
davanja kojih je LUP oslobodena ili mu se naknadno vracaju.

Clanak 7.

Postupak nabave pokrece se na pisani zahtjev za nabavu (u daljnjem tekstu: ZN, Prilog I. ovog
Pravilnika) kojeg podnosi Tehnicki nositelj predmeta nabave odjelu nadle?nom za poslove nabave
putem elektronicke poste. ZN sadrii minimalno opis predmeta nabave, popis potencijalnih
ponuditelja, procijenjenu vrijednost nabave te ostale uvjete i zahtjeve narucitelja.

Obvezni prilog uz ZN-a je tehnicka specifikacija (ako je potrebna) s troskovnikom.

Za postupke nabave iz ¢lanka 5. stavka 1., Tehni&ki nositelj predmeta nabave moze uz ZN dostaviti
ponudu, temeljem koje ¢e odjel nadleZan za poslove nabave izdati narudibenicu.

Postupak nabave pocinje donosenjem Interne odluke o pokretanju postupka nabave (u daljnjem
tekstu: 10P, Prilog Il. ovoga Pravilnika), a koju donosi ravnatelj LUP za nabave procijenjene
vrijednosti do 400.000,00 kn, a iznad tog iznosa Upravno vije¢e LUP.

Tehnicki nositelj predmeta nabave svojim potpisom I0P-a potvrduje da je nabava opravdana i
potrebna LUP-u, te da su tehnicke specifikacije i trodkovnici, kao i druga dokumentacija tehnicke
prirode izradeni sukladno propisima i pravilima struke.

Pomoc¢nik ravnatelja za financije i ra¢unovodstvo svojim potpisom I0P-a potvrduje da je nabava
financijski i ra¢unovodstveno provediva.

Voditelj odjela za poslove nabave duZan je osigurati da se postupak nabave provodi sukladno
propisanoj proceduri i ovom Pravilniku.

Povjerenstvo za nabavu ima tri ili vise €lanova, od kojih jedan ¢lan ima vaZedi certifikat iz podrucja
javne nabave.

Obveze i ovlasti stru¢nog povjerenstva Naruitelja su: izrada poziva na dostavu ponuda, slanje
poziva na dostavu ponuda gospodarskim subjektima i objava Poziv za dostavu ponuda na
internetskoj stranici narucitelja, otvaranje ponuda, provodenje postupka pregleda i ocjene
ponuda, izrada zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira najpovoljnije
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ponude sukladno kriteriju za odabir ponude, izrada odluke o odabiru/ ponistenju, dostava pisane
obavijest o rezultatima nabave ponuditeljima, priprema narudzbenice/ dostava spisa predmeta
nabave sektoru nadleznom za pravne poslove za izradu ugovora o nabavi.

Clanak 8.

Za vrijednosti nabave navedene u ¢lanku 5. stavku 2. ovoga Pravilnika, povjerenstvo priprema tekst
Poziva na dostavu ponude (u daljnjem tekstu: PDP, Prilog Ill. ovog Pravilnika) koji ¢e biti upucen
na adrese najmanje tri (3) gospodarska subjekta po vlastitom izboru, uz moguénost istovremenog
objavljivanja PDP-a na web-stranicama LUP i/ili u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike
Hrvatske.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, u slu¢aju Zurnosti, zbog tehni¢kih ili drugih opravdanih razloga,
LUP moze zatraiZiti dostavu ponuda od manjeg broja gospodarskih subjekata. Iznimke u
postupanju moraju biti pisano obrazloZene u zahtjevu za nabavu.

PDP mora sadriavati sve potrebne podatke koji gospodarskom subjektu omogucuju dostavu
ponude.

LUP moZe u PDP-u odrediti razloge iskljuenja i uvjete sposobnosti ponuditelja razmjerne
predmetu nabave, a u skladu s odredbama ZJN-i.

LUP u postupku jednostavne nabave moZe od ponuditelja zatraZiti jamstva razmjerna predmetu
nabave, a u skladu s odredbama ZJN-i.

Svi dokumenti koje LUP zahtjeva od ponuditelja, izuzev jamstva ukoliko se isto dostavlja u obliku
garancije banke, mogu biti dostavljeni naruéitelju u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom
smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

LUP moZe od najpovoljnijeg ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor o nabavi zatraZiti
dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili vie dokumenata koji su traZeni sukladno PDP-u.

PDP se upucuje putem elektronitke poste (uz obvezno traZenje potvrde ¢itanja).

Ponude zaprimljene na osnovi objavljenog PDP na web-stranicama LUP ili u Elektronickom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske, uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i
ponude zaprimljene na osnovi PDP upucéenog potencijalnim ponuditeljima.

Clanak 9.

Ponude se dostavljaju putem elektronicke poste kada je zatrazena ponuda jednog gospodarskog
subjekta. U sluaju slanja PDP-a na adrese viSe od jednog gospodarskog subjekta, ponude se
dostavljaju u zatvorenoj omotnici s naznakom ,ne otvaraj“ neposredno ili putem ovlastenog
pruzatelja postanskih usluga ili druge odgovarajuce kurirske sluzbe.

Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda, LUP ¢e posebice uzeti u obzir sloZenost predmeta
nabave i vrijeme potrebno za izradu ponuda.

Clanak 10.

Otvaranje ponuda nije javno.



(2) Otvaranje ponuda zapotinje istodobno s istekom roka za dostavu ponuda, osim u iznimnim
slucajevima kada to objektivno nije moguce.

Clanak 11.
(1) Povjerenstvo za nabavu pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz PDP-a.

(2) Ako u ponudi ponuditelja nedostaju odredeni dokumenti ili su nepotpuni ili pogresni, od
ponuditelja se moZe zatraZiti upotpunjavanje ponude valjanim dokumentima u primjerenom roku.

(3) Ako ponuditelj ne dostavi trafene dokumente ili njima ne dokaze ispunjavanje trazenih kriterija,
ponuda ponuditelja bit ¢e odbijena.

(4) Ako ponuda sadrZi racunsku pogresku LUP ¢e zatraZiti od ponuditelja prihvat ispravka racunske
pogreske, a ponuditelj je duzan odgovoriti u ostavljenom roku.

(5) O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavlja se Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda (u daljnjem tekstu: Zapisnik, Prilog IV. ovoga Pravilnika), osim u slu¢aju kada je zaprimljena
samo jedna (1) ponuda koja ujedno ispunjava sve uvjete i zahtjeve iz PDP-a.

(6) Kao najpovoljnija ponuda moZe se izabrati samo ponuda ponuditelja koji je ispunio sve uvjete iz
PDP-a i dodatne dokumentacije ako je bila potrebna, a koja je prema kriteriju za odabir ponude
ocijenjena najpovoljnijom.

(7) Kriteriji za odabir ponude moZe biti najniza cijena ponude ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(8) Ako su dvije ili vide valjanih ponuda jednako rangirane prema kriterijima za odabir ponude LUP ¢e
odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

(9) Cijena odabrane ponude mora biti u granicama planirane vrijednosti nabave odredene u I0P-u.

(10)U slucaju da je najpovoljnija ponuda cijenom vi$a od osiguranih fina ncijskih sredstava za konkretan
predmet nabave, Povjerenstvo je duzno ponistiti postupak, osim u slucaju kad LUP moZe osigurati
razliku potrebnih sredstava.

(11)U slu¢aju da otvaranju i ocjeni ponude ne nazoée svi élanovi Povjerenstva odnosno u sluéaju da svi
Clanovi Povjerenstva nemaju isto misljenje, isto se obvezno unosi u Zapisnik, a odabranom se
smatra ponuda koju podrZava natpolovi¢na vecina ukupnog broja prisutnih ¢lanova povjerenstva.

(12)Zapisnik potpisuju svi prisutni ¢lanovi Povjerenstva.

€lanak 12.

(1) Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda ravnatelj LUP za nabave procijenjene vrijednosti do
400.000,00 kuna, a iznad tog iznosa Upravno vije¢e LUP donosi Odluku o odabiru najpovoljnije
ponude prema kriteriju za odabir ponude ili Odluku o poni3tenju postupka jednostavne nabave (u
daljnjem tekstu: Odluka, Prilog V. i Prilog VI. ovoga Pravilnika).

(2) Odluka, zajedno s preslikom Zapisnika, dostavlja se bez odgode svakom ponuditelju putem
elektronicke poste (uz obvezno trazenje potvrde ¢itanja) u roku od 30 dana od isteka roka za
dostavu ponuda, osim ako je u PDP-u odreden duZi rok.

(3) Odluka najmanje mora sadrzavati: naziv i adresu odabranog ponuditelja, cijenu ponude, razloge
odabira/ ponistenja.
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Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim uvjetima i
zahtjevima LUP.

LUP zadrZava pravo ponistiti postupak bez ikakvih posljedica i obveza prema ponuditeljima.

Na Odluku nije dopustena zalba.

V. SKLAPANIJE I 1IZVRSENJE UGOVORA
Clanak 13.

S odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor o nabavi ili se izdaje narudzbenice (Prilog VII. ovog
Pravilnika) u skladu s uvjetima odredenim u PDP-u te s odabranom ponudom.

Za sklapanje ugovora iznad 400.000,00 kuna bez PDV-a potrebna je pisana suglasnost Upravnog
vijeca LUP.

Ugovor iz stavka 1. ovoga ¢lanka sklopit ¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana dostave
obavijesti o odabiru ponude svim ponuditeljima.

U slucaju sklapanja dodatka ugovoru, isti se moZe sklopiti ako vrijednost osnovnog ugovora i
dodatka ugovoru ne prelazi gornje pragove jednostavne nabave iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika.

Sektor nadleZan za pravne poslove sastavlja ugovor prema pozitivnim zakonskim propisima
Republike Hrvatske i pravilima struke.

Clanak 14.

Ugovor sklopljen u postupku jednostavne nabave mora se izvr3avati u skladu s uvjetima iz PDP-a
te odabranom ponudom.

Tehnicki nositelj predmeta nabave obvezan je kontrolirati izvrSenje sklopljenih ugovora/ izdanih
narudZbenica na temelju provedenog postupka jednostavne nabave.

VI. PRACENJE | 1ZVJESTAVANIJE
Clanak 15.

Odjel nadleZan za poslove nabave vodi registar ugovora jednostavne nabave u skladu sa ZJN-i i
prati izvrSenje plana nabave.

Izvjed€a o nabavi prema ravnatelju izraduje Odjel nadleZan za poslove nabave.

Clanak 16.

Spis kojeg cine svi dokumenti nastali u postupku nabave iz ¢lanka 5. stavak 1. i stavak 2. ovoga
Pravilnika, LUP je duZna ¢uvati najmanje Cetiri godine u svom arhivu ili duZe ako je za taj predmet
drugacije propisano posebnim propisom.

Spis koji €ine svi dokumenti nastali u postupku nabave iz ¢lanka 5. stavak 3. i 4. ovoga Pravilnika,
LUP je duZna Cuvati pet godina po zavrSetku provedbe projekta u svom arhivu, ili duZe ako je za taj
predmet drugacije propisano posebnim propisom.



(3) Za potpunost spisa, odlaganje i €uvanje spisa u propisanom roku, zaduzen je djelatnik LUP u
stalnom radnom odnosu, a koji radi na poslovima nabave. Predajom spisa na arhiviranje rad
Povjerenstva zavriava.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

(1) Postupci nabave u LUP zapoceti do stupanja na snagu ovoga Pravilnika u kojima nisu sklopljeni
odgovarajuci ugovori o nabavi, odnosno zavrieni postupci nabave, dovriiti ¢e se prema odredbama
Pravilnika o jednostavnoj nabavi koji je bio na snazi u vrijeme poéetka postupka javne nabave.

€lanak 18.

(1) OvajPravilnik kao i sve njegove daljnje izmjene i dopune, objavljuju se na web stranici Lutke uprave
Plo¢e www.ppa.hr.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja od kada se i primjenjuje.

(3) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o jednostavnoj nabavi br.
2344/17 od 30. lipnja 2017. godine.

Ev. br.: Lf)o( /20
Ploce, 27.1.2020.

Ravnatelj Lucke uprave Plo¢e




