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REPUBLIKA HRVATSKA

DRZAVNA GEODETSKA UPRAVA

Na temelju ¢lanka 15. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi ( ,,Narodne novine* broj 120/16) i
¢lanka 51. stavak 3. to¢ka 2. Zakona o sustavu drZzavne uprave (,,Narodne novine® broj 150/11,
12/13, 93/16 i 104/16) ravnatelj DrZzavne geodetske uprave dana 12.06.2017. godine donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave i dobrog gospodarenja javnim
sredstvima, ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (dalje u tekstu:
Pravilnik) ureduje postupak za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od
200.000,00 kn i radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn, za koje sukladno
¢lanku 15. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16) (dalje u tekstu: ZJN 2016)
ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

(2) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ine obrasci koji se koriste radi jednoobraznosti postupanja u
postupcima jednostavne nabave koje pokreéu ustrojstvene jedinice ovog narucitelja, i to:
1. Obrazac 1 - Zahtjev za pokretanje postupaka jednostavne nabave roba/usluga/ radova
¢ija je procijenjena vrijednost veca od 20.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kn za robu
i usluge odnosno manja od 500.000,00 kn za radove
2. Obrazac 2 - TroSkovnik
3. Obrazac 3 — IzvrSenje ugovora

(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose
se na jednak nac¢in na muski i Zenski rod.

(4) Svi iznosi u ovom Pravilniku iskazani su bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a).
Clanak 2.

(1) U provedbi postupaka jednostavne nabave, osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati

druge vaZeCe zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose na pojedini

predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim odnosima, Zakon o
prostornom uredenju, Zakon o gradnji i dr.).
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(2) U provedbi postupaka jednostavne nabave i ugovaranju nabava, obvezno je u odnosu na
sve gospodarske subjekte postivati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog
nastana i naCelo slobode pruZanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nacelo
trziSnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo
uzajamnog priznanja, na¢elo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

(3) Sudionici postupaka jednostavne nabave obvezni su primjenjivati odredbe ovog Pravilnika
na nacin koji omoguéava uéinkovitu javnu nabavu, ekonomi¢no tro$enje sredstava za javnu
nabavu te ne smiju dijeliti vrijednost nabave s namjerom izbjegavanja primjene ZJN 2016 i
procijenjene vrijednosti nabave koja je odredena istim.

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST MANJA OD 20.000,00 KUNA

Clanak 3.

(1) Nabava roba, usluga i radova &ija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kn
provodi se, u pravilu, izdavanjem narudZbenice temeljem jedne ponude koja je prethodno
zatrazena od gospodarskog subjekta elektroni¢kim putem, telefaksom ili telefonski (uz
sluzbenu zabiljesku).

(2) NarudZbenica obvezno sadrZi podatke o :
- vrsti robe/usluga/radova koje se nabavljaju
- koli¢ini, jedini¢noj cijeni i ukupnoj cijeni
- o gospodarskom subjektu-dobavljacu (naziv tvrtke/obrta i sjediste)
- potpis i pecat ovlastene osobe

(3) Referent predmeta nabave/procelnik odnosno osoba zaduZena za praenje ugovora ako
predmet nabave zavr§ava ugovorom obvezna je na ispostavljenom racunu potvrditi isporuku
robe/pruzanje usluga/izvodenje radova, na na¢in da navede: Roba/usluga/radovi (ovisno o
predmetu nabave) su isporuéeni/izvriene/izvedeni u cijelosti + potpis + datum.

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA, A MANJA OD 200.000,00
KUNA ZA ROBU I USLUGE, ODNOSNO MANJA OD 500.000,00 KUNA ZA
RADOVE

Clanak 4.

(1) Postupak jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00
kn, a manja od 200.000,00 kn za robu i usluge odnosno manja od 500.000,00 kn za radove,
Sluzba za nabavu i opée poslove provodi objavom Poziva na dostavu ponuda na internetskim
stranicama i/ili slanjem Poziva za dostavu ponuda na adrese gospodarskih subjekata po izboru
narucitelja.

(2) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZziSnog natjecanja, Poziv na dostavu
ponuda se moZe uputiti jednom gospodarskom subjektu, uz obrazloZenje, u slijedec¢im
slu¢ajevima:



- ukoliko u prethodnom postupku jednostavne nabave nije pristigla nijedna valjana
ponuda,

- ako iz tehniC¢kih razloga, zbog zastite isklju¢ivih prava, ukljuCujuéi i prava
intelektualnog vlasni$tva, samo odredeni gospodarski subjekt mozZe izvrsiti ugovor,

- usluéajevima provedbe nabave koja zahtjeva Zurnost te

- kada je to potrebno zbog nabave dodatnih roba, usluga i radova koje se u tehnickom ili
funkcionalnom smislu ne mogu odvojiti od izvorne isporuke robe/pruzanja
usluga/izvodenja radova

- usluéaju Zurne nabave

- uostalim slu¢ajevima po odluci Narucitelja

(3) Nabava iz ove tocke Pravilnika u pravilu zavrava sklapanjem ugovora.

Zahtjev za pokretanje jednostavne nabave
Clanak 5.

(1) Zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave robe/radova/usluga ¢ija je
procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kn za robu i
usluge odnosno manja od 500.000,00 kn za radove — Obrazac 1 (dalje u tekstu: Zahtjev za
nabavu), podnosi Voditelju SluZbe za nabavu i opée poslove u SrediSnjem uredu — referent
predmeta kroz predmet, a u Podruénim uredima — proc€elnik putem mail-a.

(2) Zahtjev za nabavu potrebno je dostaviti na vrijeme, a najkasnije 15 dana prije planiranog
pocetka roka isporuke robe/pruZanja usluga/izvodenja radova, Voditelju Sluzbe za nabavu i
op¢ce poslove.

(3) Zahtjev za nabavu odobrava Ravnatelj i/ili Nacdelnik Sektora za financijske poslove,
strateSko planiranje, nabavu i opce poslove.

(4) Po odobrenju Zahtjeva za nabavu, Sluzba za nabavu i opcée poslove izraduje Odluku o
pocetku postupka jednostavne nabave, kojom se imenuju ¢lanovi struénog povjerenstva za
nabavu, osobe zaduzene za tehni¢ke specifikacije 1 troskovnik, osobe zaduZene za pracenje
izvrSenja ugovora te odreduju njihove obveze.

Poziv na dostavu ponude 5
Clanak 6.

(1) Poziv na dostavu ponuda SluZzba za nabavu i opée poslove objavljuje na internetskim
stranicama Narucitelja i/ili $alje na adrese gospodarskih subjekata .

(2) U Pozivu na dostavu ponuda Narucitelj mozZe odrediti razloge iskljuenja i uvjete
sposobnosti ponuditelja uz primjenu odredbi Zakona o javnoj nabavi, ovisno o sloZenosti
predmeta nabave te procjeni rizika realizacije ugovora/narudZbenice.

(3) Narugitelj moze od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za ozbiljnost ponude i jamstvo
za uredno ispunjenje ugovora, ovisno o sloZenosti predmeta nabave te procjeni rizika
realizacije ugovora/narudZbenice.



(4) Jamstvo za uredno ispunjenje ugovora osoba zaduZena za praenje izvrSenje ugovora,
dostavlja u Sluzbu za financijske poslove i strateSko planiranje, gdje se isto ¢uva u posebnom
sefu.

(5) Poziv na dostavu ponuda u pravilu sadrzava:

- naziv javnog naruditelja

- opis predmeta nabave

- procijenjenu vrijednost nabave

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti

- kriterij za odabir ponude

- troSkovnik

- ponudbeni list

- rok za dostavu ponude (ovisno o predmetu nabave)
- nacin dostavljanja ponuda

- adresu na koju se ponude dostavljaju

- kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronic¢ke poste

(6) Poziv na dostavu ponuda upuduje se na nadin koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom).
Nac¢in i rok za dostavu ponuda

Clanak 7.

(1) Natin dostave ponuda odreduje se u Pozivu na dostavu ponuda.

(2) Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren, a odreduje se ovisno o sloZenosti predmeta
nabave te ne smije biti kra¢i od dva dana.

(3) Sve dokumente koje naruditelj trazi, u skladu s ovim Pravilnikom, ponuditelji mogu
dostaviti u neovjerenoj preslici.

Otvaranje, pregled i ocjena ponuda
Clanak 8.

(1) Otvaranje ponuda nije javno. Pristigle ponude otvaraju najmanje 2 (dva) ¢lana struénog
povjerenstva za nabavu te izraduju Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.

(2) Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

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

(4) Ako su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti ponuditelj nepotpune ili
pogredne ili se takvima &ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, narucitelj moZe, poStujuci
naCela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od ponuditelja da dopuni, razjasni,
upotpuni ili dostavi nuzne informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku. Takvo
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postupanje ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s kriterijem za odabir ponude ili
ponudenim predmetom nabave.

Odluka o odabiru/ponistenju
Clanak 9.

(1) Odluku o odabiru/ponistenju na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda izraduje Sluzba
za nabavu i opée poslove.

(2) Odluku o odabirw/ponistenju s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
Sluzba za nabavu i opée poslove obvezna je bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nadin (objavom na internetskim stranicama naruéitelja, dostavnica,
povratnica, izvje$ce o uspjesnom slanju telefaks-om, potvrda e-mail-om).

(3) Odluka o odabiruw/ponistenju postaje izvrsna dostavom odluke ponuditelju. Dostavom
odluke o odabiru stje¢u se uvjeti za izdavanje narudzbenice odnosno sklapanje ugovora o
nabavi.

Sklapanje ugovora o nabavi roba/usluga/radova
Clanak 10.

(1) Ugovor o nabavi roba/usluga/radova izraduju osobe imenovane Odlukom o pocetku
postupka jednostavne nabave i dodjeljuju broj registra ugovora koji vodi Sluzba za nabavu i
opce poslove.

(2) Ugovor o nabavi roba/usluga/radova potpisan od strane svih ugovornih strana, osoba
zaduZena za pracenje izvrSenje ugovora obvezna je dostaviti jedan primjerak ugovora u
Sluzbu za nabavu i1 opée poslove.

(3) Po izvrsenju svih obaveza koja proizlaze iz ugovora, osoba zaduZena za pracenje izvrSenja
ugovora, obvezna je dostaviti popunjen Obrazac 3 — IzvrSenje ugovora u SluZbu za nabavu 1
op¢e poslove.

(4) Ugovori sklopljeni temeljem provedenih postupaka jednostavne nabave evidentiraju se u
Registru ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, koji se objavljuje na internetskim
stranicama Naruditelja, sukladno ¢lanku 28. ZJN 2016.

Zurna nabava

Clanak 11.
(1) U slu€aju vise sile, dogadaja izvan kontrole naruditelja i neovisnog od njihove volje, a koji
se nisu mogli predvidjeti ili izbje¢i, naruditelj jednostavnu nabavu, bez obzira na procijenjenu

vrijednost nabave, provodi izdavanjem narudZbenice temeljem ponude.

(2) Razlog Zurnosti obrazlaze referent predmeta koji trazi nabavu po Zurnom postupku.



IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

(1) Postupci bagatelne nabave pokrenuti do stupanja na snagu ovog Pravilnika dovrSit ¢e se
prema odredbama Upute kojima se regulira bagatelna nabava, a koja je bila na snazi u vrijeme
zapoc¢injanja postupaka bagatelne nabave.

(2) Danom dono$enja ovog Pravilnika prestaje vaziti Uputa o provedbi postupaka bagatelne
nabave u DrZavnoj geodetskoj upravi, KLASA: 030-01/16-01/34, URBROJ: 541-05-02/1-16-
2 od 18. travnja 2016. godine.

(3) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objaviti ¢e se na internetskim stranicama
Narucitelja.

KLASA: 011-01/17-01/06
URBROIJ: 541-05-02-01/1-17-2
Zagreb, 12. lipnja 2017.




Obrazac 1 - Zahtjev za pokretanje postupaka jednostavne nabave roba/usluga/radova cija je
procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kn za robu i usluge,
odnosno manja od 500.000,00 kn za radove

KLASA:
URBROJ:
Zagreb,

(datum)

SLUZBA ZA NABAVU I OPCE POSLOVE
VYoditelj Sluzbe

1. Naziv predmeta nabave:

2. Procijenjena vrijednost nabave — iz Plana nabave:

3. Oznaka aktivnosti/projekta i pozicije na kojoj su osigurana sredstva za nabavu:
4. Razlog za izmjenu ili dopunu plana nabave (ako je primjenjivo):

5. Podatak o provodenju postupka: (ravesti: objavom poziva na dostavu ponuda na web
stranicama i/ili slanje poziva na dostavu ponuda na adrese gospodarskih subjekata)

6. Adrese gospodarskih subjekata kojima se Salje poziv na dostavu ponuda: (navesti i adresu
elektronicke poste)

7. ObrazloZenje dostave poziva za ponudu jednom gospodarskom subjektu sukladno ¢l. 4. st.
2. Pravilnika: (ako je primjenjivo)

8. Imena i prezimena ¢lanova strucnog povjerenstva za nabavu:

9. Ime i prezime osobe zaduzene za tehnicke specifikacije i troSkovnik:

10. Ime i prezime osobe zaduZene za pracenje izvrSenje ugovora/narudzbenice:
11. Nabava zavrSava (navesti: ugovor ili narudzbenica):

12. Vrijeme trajanja izvrSenja ugovora/narudzbenice (navesti: od__do__):

13. Privitak: Tehnicke specifikacije i troskovnik

Referent predmeta/Procelnik

Suglasan:
Nacéelnik Sektora

Suglasan:
Nacelnik Sektora za financijske poslove,
strateSko planiranje, nabavu i opce poslove

Ravnatelj:




Obrazac 2 - TroSkovnik

Jedinica mjere moze bitd
izrazena u komadima,
jedinici mase, drugim
mjernim jedInicama ili

TROSKOVNIK —

i ; Jediniéna Ukupna
R::,;“ Opis stavke Binice Kollgina cijena cijena
L2003 (bez PDV-a})| (bez PDV-a)
1
2
3
4
5
6
7
8
Ukupni iznos (bez PDV):
PDV (25%):
Ukupni iznos (s PDV):
mjesto/datum pecat/ potpis oviastene osobe ponuditelia




Obrazac 3 - [zvrSenje ugovora

IZVRSENJE UGOVORA

Konaéni ukupni iznos | Obrazlozenje
Broj Predmet Ugovora E;‘zlz I')::ll:l((l)itf'li an s Datum konatnog | Placen temeljem Pkoliko ]e plaéeni
Ugovora )im ) Pl) izvrienja ugovora | U8OVOra iznos veéi od
ugovor ugovorenog
(sa PDV-om)
Zagreb,

Osoba zaduZena i odgovorna za pracenje izvrSenja ugovora

(potpis)




