Temeljem c¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine" 120/2016; ,Narodne novine” 114/2022)
Uprava drustva Vrtlar d.o.o. donosi slijedeci

PRAVILNIK
O PROVODENJU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE ROBE,
RADOVA | USLUGA

1. OPCA ODREDBA
Clanak 1.

1)Ovim Pravilnikom o provodenju postupaka jednostavne nabave (dalje: Pravilnik) ureduju se postupci
nabave robe i usluga naruditelja Vrtlar d.o.o. (dalje: narucitelj) procijenjene vrijednosti do 26.540,00
eura bez PDV-a, odnosno postupci nabave radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura bez PDV-a
(dalje: jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabava ne postoji obveza
provedbe postupaka javne nabave.

Il. NACELA JAVNE NABAVE
Clanak 2.

1)Postupke jednostavne nabave narucitelj iz ovog Pravilnika provodi postuju¢i nacela trziSnog
natjecanja, jednakog tretmana, zabrane diskriminacije te druga nacela koja iz njih proizlaze, uz
osiguravanje ekonomicnog i svrhovitog troSenja sredstava za nabavu.

I1l. PREDMET NABAVE
Clanak 3.

1)U postupcima jednostavne nabave, predmet nabave se mora opisati na jasan, nedvojbeni potpun
nacin koji osigurava usporedivost ponuda, te da predstavlja tehnicku, tehnolosku, oblikovnu,
funkcionalnu i drugu objektivno odredivu cjelinu.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

IV. SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 4.

1)Na sprjecavanje sukoba interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.
V. PROCIJENJENA VRIJEDNOST NABAVE

Clanak 5.
1)Procijenjena vrijednost nabave predmeta nabave mora biti valjano odredena u trenutku pocetka

postupka jednostavne nabave, ukoliko je primjenjivo. Izracunavanje procijenjene vrijednosti nabave se
temelji na ukupnom iznosu bez poreza na dodanu vrijednost (PDV).



VI. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 6.

1) Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika jesu:
1. lIzravno ugovaranje

Ograniceno prikupljanje ponuda
3. Javno prikupljanje ponuda

N

1. 1ZRAVNO UGOVARANIE-
POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 5.000,00 EURA

1) lzravno ugovaranje je postupak nabave u kojem narucitelj izdaje narudzbenicu ili sklapa ugovor s
jednim gospodarskim subjektom.

2) lzravno ugovaranje u pravilu se provodi za nabavu radova, roba i usluga za procijenjene vrijednosti
manje od 5.000,00 eura bez PDV-a. NarudZbenica ili poziv na sklapanje ugovora upucuje se u pravilu
elektronickom postom.

3) Iznimno, ugovor o nabavi se moze sklopiti izravnim ugovaranjem s jednim gospodarskim subjektom i
za nabavu robe, radova i usluga ¢ija je vrijednost vec¢a od 5.000,00 eura u slijedeéim slucajevima:

s gospodarskim subjektom koji je u prethodnim godinama prema narucitelju uredno izvrsavao
poslove i po pravilima struke, a osobito pri nabavama roba, radova i usluga potrebnih za
obavljanje djelatnosti i normalno funkcioniranje naruditelja;

- s gospodarskim subjektom za nabavu robe putem WEB trgovine potrebne za obavljanje
djelatnosti i normalno funkcioniranje narucitelja;

- za nabavu goriva, elektri¢ne energije i telekomunikacijskih usluga u nepokretnoj i pokretnoj
mrezi;

- za nabavu usluga od ponuditelja ¢iji se odabir predlaZze zbog specijalistickih stru¢nih znanja i
posebnih okolnosti (konzultantske usluge, specijalisticke usluge, tehnicki razlozii sl.);

- ovisno o prirodi predmeta nabave kada predmet nabave moze vrsiti samo odredeni gospodarski
subjekt;

- nepostojanja trziSnog natjecanja iz tehnickih razloga;

- kada u postupku javnog prikupljanja ponuda ili ograni¢enog prikupljanja ponuda nije dostavljena
niti jedna ponuda, a postupak se ponavlja;

- nabave koja zahtijeva iznimnu Zurnost koja nije uzrokovana postupanjem Narucitelja;
- nabave usluga ili radova na dovrsenju zapocetih, a povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina.

4) Narudzbenicu potpisuje odgovorna osoba Narucitelja
5) Za nabave iz ovog ¢lanka stavka 3. obavezan je pisani ugovor.



6) lznimno, Narucitelj moze sklopiti ugovor o nabavi roba, radova i usluga i bez provodenja postupka
jednostavne nabave, kada je to potrebno, ako se zbog razloga iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koji
se nisu mogli predvidjeti propisani postupak ne moze primijeniti.

Razloge Zurnosti ocjenjuju Uprava Drustva.

2) OGRANICENO PRIKUPLJIANJE PONUDA -
POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD 5.000,00 EURA DO
15.000,00 EURA

Clanak 7.

1) Ograni¢eno prikupljanje ponuda je postupak jednostavne nabave za robe, radove i usluge
procijenjene vrijednosti od 5.000,00 eura do 15.000,00 eura u kojem Narucitelj poziva najmanje dva (2)
gospodarska subjekta po vlastitom izboru da dostave ponudu sukladno uvjetima i zahtjevima iz poziva
na dostavu ponude.

2) Postupak zapocinje odlukom odgovorne osobe drustva o pokretanju postupka jednostavne nabave
kojoj prethodi zahtjev za ponudom zatraZen od strane unutarnjih organizacijskih jedinica Drustva. Uz
zahtjev je obavezno priloZiti troskovnik za trazeni predmet nabave.

3) Poziv na dostavu ponude dostavlja se na dokaziv nacin (putem ovlastenog pruzatelja usluga ili druge
odgovarajuce kurirske sluzbe ili elektroni¢kim putem).

Poziv se moZe objaviti i na Internet stranicama narucitelja.

4) lzdavanju narudzbenice odnosno sklapanju ugovora prethodi poziv prema dva gospodarska subjekta
za dostavu ponude, te ukoliko je ponuda zadovoljavajuc¢a sklapa se ugovor ili narudzbenica s istim.
Ugovor ili narudzbenicu potpisuje odgovorna osoba drustva. Ponuda se dostavlja putem elektronicke
poste, neposredno na urudzbeni zapisnik ili preporué¢eno postanskom posiljkom.

5) Nabava radova, roba i usluga iz ovog ¢lanka provodi se temeljem narudzbenice i/ili ugovora.

6) O izdanim narudZbenicama i ugovorima se obavezno vodi evidencija.

3) JAVNO PRIKUPLJANJE PONUDA -
POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD 15.000,00 eura, A
MANJE OD 26.540,00 eura ZA ROBE I/ILI USLUGE ODNOSNO MANIJE OD 66.360,00 eura ZA
RADOVE
Clanak 8.

1) Javno prikupljanje ponuda je postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vece od
15.000,00 eura, a manje od 26.540,00 eura za robu i/ili usluge odnosno manje od 66.360,00 eura za
radove u kojem Naruditelj provodi objavom poziva za dostavu ponuda na svojim internetskim
stranicama i slanjem poziva postanskom poSiljkom, telefaksom ili elektronickim putem (e-mail) na
adrese najmanje tri (3) gospodarska subjekta.

2)Postupak zapocinje odlukom odgovorne osobe drustva o pokretanju postupka jednostavne nabave
kojoj prethodi zahtjev za ponudom zatrazen od strane unutarnjih organizacijskih jedinica Drustva. Uz
zahtjev je obavezno priloziti troskovnik za trazeni predmet nabave.

3) U opravdanim slucajevima, ovisno o prirodi predmeta nabave, razini trziSnog natjecanja i/ili Zurnosti
postupka, poziv na dostavu ponuda moze se uputiti i na manje od tri (3) gospodarska subjekta Sto se
obrazlaZe u odluci o pokretanju nabave.



VIl. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 9.

1)Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provodi Povjerenstvo, odnosno ovlasteni
predstavnici Narucitelja od kojih jedan posjeduje vaZedi certifikat iz podrucja javne nabave. Uprava
internom odlukom imenuje dva ovlastena predstavnika i odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku
jednostavne i javne nabave.

2)Postupak jednostavne nabave se pokrece za predmet nabave koji je uvrSten u plan nabave roba,
usluga i radova za teku¢u godinu, a ukoliko predmet nabave nije planiran u Planu nabave za tekuéu
godinu, isti se mora uvrstiti u izmjenu/dopunu Plana.

Clanak 10.

1) Rok za dostavu ponuda je najmanje pet (5) dana od dana upucdivanja poziva. Iznimno, Narucitelj u
opravdanim slucajevima moze odrediti i kraéi rok za dostavu ponuda, ali ne kra¢i od dva (2) dana od
dana upucivanja poziva.

2) U pozivu za dostavu ponuda gospodarskim subjektima se odreduje dokaziv nacin dostave ponude, a
pravodobno zaprimljene ponude se upisuju u upisnik o zaprimanju.

3) Komunikacija i svaka druga razmjena informacija izmedu subjekata kojima je upucen poziv za dostavu
ponuda moZe se obavljati poStanskom posiljkom, telefaksom, elektronic¢kim sredstvima ili telefonom.

4) Za odabir ponude dovoljno je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava trazenim uvjetima
navedenim u pozivu za dostavu ponuda s dokumentacijom za nadmetanje.

5) Narucitelj nabavu provodi prihvacanjem najpovoljnije ponude, a ovisno o predmetu nabave mogude
je i sklopiti ugovor (npr. kod mjesecnih nabava ...)

6) Temeljem odabrane ponude izraduje se odluka o odabiru najpovoljnije ponude i upucuje ista Upravi
na potpis.

Clanak 11.

1) U roku za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zatraZziti objasSnjenja ili izmjene vezane uz poziv
na dostavu ponude i/ili dokumentacije priloZzene uz poziv (dalje: dokumentacija).

Naruditelj ¢ée odgovor na zatraZena objasnjenja ili izmjene vezane za dokumentaciju dostaviti izravno
gospodarskim subjektima pozvanim na dostavu ponude na nacin definiran ¢lankom 10. ovog Pravilnika,
odnosno objaviti na internetskoj stranici.

VIill. DOKUMENTACIJA UZ POZIV
Clanak 12.

1) Uz poziv na dostavu ponuda mozZe se dostaviti dokumentacija priloZzena uz poziv koja sadrzi sve
potrebne podatke koji gospodarskom subjektu omogucéavaju izradu ponude.



2) Dokumentaciji se moze priloZiti i dodatna dokumentacija. Dodatnu dokumentaciju mogu sacinjavati
skice, nacrti, planovi, projekti, studije i slicni dokumenti, na temelju kojih su izradeni troSkovnici u
dokumentaciji za nadmetanje.

3) Dokumentacija moZe sadrzavati obrasce, predloske zahtijevanih dokumenata, izjava i sl. te prijedlog
ugovora o nabavi.

4) Uprava moze odrediti razloge iskljucenja, uvjete sposobnosti kao i ostale zahtjeve i uvjete u pozivu
na dostavu ponuda i dokumentaciji u slu¢aju kada je zadovoljenje tih uvjeta nuzan temelj za ocjenu
sposobnosti ponuditelja za izvrSenje odredenog ugovora ili narudzbenice. U tu svrhu primjenjuju se na
odgovarajuci nacin odredbe vazeceg ZJN.

5) U tom slucaju Uprava odreduje dokumente koje su ponuditelji obvezni dostaviti u ponudi kako bi
dokazali da ne postoje razlozi isklju¢enja odnosno da su ispunjeni uvjeti sposobnosti.

6) Uprava moze, ukoliko smatra potrebnim, od gospodarskih subjekata zatraziti jamstva iz ¢lanaka 214.
do 217.ZIN.

7) Opseg podataka iz prethodnih stavaka ovoga ¢lanka sadrzanih u dokumentaciji ovisi o wvrsti i
sloZzenosti predmeta nabave, kriteriju odabira, te ostalim promjenjivim podacima ovisno o predmetu
nabave.

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

IX. PONUDA
Clanak 13.

1) Ponuda je pisana izjava volje ponuditelja da isporuci robu, pruzi uslugu ili izvede radove sukladno
uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu na dostavu ponuda i dokumentaciji ukoliko je ista priloZena.

2) Ponuditelj izraZzava cijenu ponude u kunama. Cijena ponude piSe se brojkama. U cijenu ponude bez
poreza na dodanu vrijednost moraju biti uraéunati svi troskovi i popusti.

3) Sadrzaj ponude i nacin izrade ponude propisuju se pozivom na dostavu ponude i/ili dokumentacijom
za nadmetanje.

4) Pri izradi ponude ponuditelj se mora pridrzavati zahtjeva i uvjeta iz poziva na dostavu ponuda i
dokumentacije. Ponuditelj ne smije mijenjati i nadopunjavati tekst poziva na dostavu ponuda i
dokumentacije.

5) Na zahtjev Naruditelja ponuditelj moze produziti rok valjanosti svoje ponude.

6) Ponuda se izraduje u pisanom obliku na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu, a dostavlja na nacin
propisan u pozivu na dostavu ponuda (osobno, postom, telefaksom ili e-mailom).

7) Adresa za dostavu ponuda, broj telefaksa i/ili e-mail odreduju se u pozivu na dostavu ponuda.
8) Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su vidljivi (npr. nije dopustivo brisanje,
premazivanje ili uklanjanje slova ili otisaka). Ispravci moraju uz navod datuma ispravka biti potvrdeni
potpisom ponuditelja.
X. OTVARANIE, PREGLED | OCJENA PONUDE

Clanak 14.

1) Po isteku roka odredenog u Pozivu za dostavu ponuda, postupak zaprimanja, pregleda, ocjene i
odabira ponuda obavljaju ovlasteni predstavnici.



2) Uprava moZe, ukoliko smatra potrebnim, u postupku pregleda i ocjene ponuda angaZirati neovisne
struéne osobe i/ili sluzbe.

3) Otvaranje ponuda u postupcima jednostavne nabave nije javno.

4) Nakon pregleda i ocjene ponuda ovlasteni predstavnici sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda.

5) Uprava zadrzava pravo uz objasnjenje odbiti pristiglu ponudu, odnosno odlukom ponistiti postupak.

XI. ODLUKA O ODABIRU ILI PONISTENJU
Clanak 15.

1) Na osnovi Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda odgovorna osoba drustva donosi odluku o
odabiru ili Odluku o poniStenju postupka jednostavne nabave.

2) Odluku o odabiru ili Odluku o poniStenju postupka jednostavne nabave potpisuje odgovorna osoba
drustva.

3) Odluku o odabiru sa Zapisnikom o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda ili Odluku o ponistenju
postupka jednostavne nabave Naruditelj dostavlja ponuditeljima koji su sudjelovali u postupku
jednostavne nabave putem elektronicke poste i/ili objavom na svojim internetskim stranicama.

4) Postupak jednostavne nabave iz ¢lanka 9. i ¢lanka 10. ovog Pravilnika zavrSava donosenjem odluke o
odabiru ili Odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave.

XI1. 1IZVRSENJE JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 16.

1) lzvrSenje jednostavne nabave mora biti u skladu s uvjetima odredenim u pozivu za dostavu ponude,
dokumentacijom priloZenom uz poziv i odabranom ponudom.

2) Nakon obavljene dostave ponuditeljima, sukladno ¢lanku 15. stavak 3. ovog Pravilnika, narucitelj s

3)U slucaju opravdane potrebe za dodatnom isporukom predmeta nabave u odnosu na veé sklopljeni
ugovor o nabavi ili izdanu narudzbenicu temeljem provedenog postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 6.
stavak 1. ovog Pravilnika, vrijednost ugovora ili narudzbenice moze se uvedati za najviSe 10% prvotne
vrijednosti s PDV-om, pod uvjetom da je ukupna vrijednost ugovora manja od pragova za primjenu ZJN
2016.

4)Ugovor iz stavka 2. ovog ¢lanka sklopit ¢e se u roku odredenom u pozivu na dostavu ponude, a ako isti
nije odredene u pozivu, ugovor ¢e se sklopiti u roku ne duzem od 30 dana od dana slanja odluke o odabiru.

5)Ugovor sklopljen u postupku jednostavne nabave mora se izvrSavati u skladu s uvjetima iz poziva na
dostavu ponude te odabranom ponudom.

6)Uprava internom odlukom imenuje osobe za pracenje realizacije ugovora koji je obvezan kontrolirati i
pratiti izvrSenje ugovora (preuzimanje i kontrola ugovorene kvalitete i kolicine predmeta nabave, provjera
ispunjenja svih ugovornih zahtjeva Narucitelja a posebno rokova, ovjeravanje prate¢e dokumentacije,
preuzimanje i pohranjivanje atesta, certifikata, prema potrebi iniciranje naplate jamstva i sl.).

7) Imenovana osoba za praéenje realizacije ugovora o nabavi duzna je u slucaju da druga ugovorna strana
ne ispunjava bilo koju ugovornu obvezu pravovremeno dostaviti Upravi pismeno izvjesée uz obrazloZenje
za pokretanje zahtjeva radi poduzimanja odgovarajué¢ih mjera (raskid ugovora, ugovorna kazna, naplata
jamstvaiisl.)
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nadleinom za sustav javne nabave putem Elektronitkog oglasnika.

Clanak 17.

1)Umhobnzmmmnamd]uommmuhdmmwmmzm
od zavrietka postupka jednostavne nabave.

Xiil. PLAN NABAVE | REGISTAR UGOVORA
Clanak 18.
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nabave kao i njegove izmjene | dopune donosi odgovorna osoba Drudtva.

Clanak 19.

l)UmieobvemvodﬂWmmbkdmmmmmlskbﬂthmnma
Pravilnika koji se objavijuje na Elektroniékom oglasniku javne nabave RH.

2)Registar sadrii najmanje sljedece podatke:
- predmet ugovora,
- iznos sklopljenog ugovora,
- naziv odabranog ponuditelja,
- konaéni iznos koji je ispladen te obrazioZenje ukoliko e taj iznos vedi od ugovorenog

3)Spedilistiavnenabaveizndujelvodquistarwizn.l.ovogthnh,tzisﬂ-upnwhaiumI
objavljuje na internetskim stranicama.

XIV. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

1) Mmmmimmmmmmm.mmummmm
Narutitelja.

2) anmmmuammmp.mmmmmmm,mhnﬁu
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listopada 2020. godine.
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U Dubrovniku, 09.01.2023. J
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