Na temelju ¢lanka 15. stavka 2., a u svezi s €lankom 12. stavka 1. Zakona o javnoj nabavi (NN, broj 120/16
i Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o javnoj nabavi (NN broj 114/22) — (oba zakona dalje u tekstu:
ZIN 2016) trgovacko drustvo CISTOCA d.o.o., sa sjedistem u Varaidinu, Ognjena Price 13, upisano u
sudski registar Trgovackog suda u Varazdinu pod mati¢nim brojem subjekta upisa (MBS): 070118118,
osobni identifikacijski broj (OIB): 02371889218, kojeg zastupa direktor Zoran Svetec, dipl. ing., dana 01.
rujna 2023. godine donosi sljededi:

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog, svrhovitog i transparentnog
troSenja sredstava, ovim se pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (dalje u tekstu:
»Pravilnik“) ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu roba i usluga,
procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 € i radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 €
(dalje u tekstu: ,Jednostavna nabava“) za koje sukladno odredbama ZJN 2016 ne postoji obveza
provodenja postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka jednostavne nabave roba, radova i usluga osim ovog Pravilnika, Narutitelj je
obavezan primjenjivati i druge vaZece zakonske i podzakonske akte te interne akte, koji se odnose na
pojedini predmet nabave.

Clanak 2.
Jednostavna nabava provodi se prema Planu nabave koji Narugitelj donosi za teku¢u godinu. Naruditelj ¢e
ovaj Pravilnik primjenjivati na nacin koji omogucava uinkovitu nabavu i ekonomiéno troienje sredstava

Narucitelja. Svi iznosi navedeni u ovom Pravilniku iskazani su bez poreza na dodanu vrijednost.

Jednostavna nabava jednaka ili veca od 2.650,00 € mora biti uskladena s Planom nabave narucitelja.

1. SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 3.
O sukobu interesa na odgovarajuéi se nacin primjenjuju odredbe ZJN 2016.

lil. PRIPREMA | POKRETANJE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

A) Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 13.000,00 €

Clanak 4.
Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 13.000,00 € provodi se izdavanjem
narudZbenice ili zakljucivanjem ugovora s jednim (1) gospodarskim subjektom po vlastitom izboru.
NarudZbenica sadrzi podatke o: vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju, uz specifikaciju jednica
mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena, te ukupnih cijena (bez PDV-a), roku, mjestu isporuke, na&inu i roku
placanja, gospodarskom subjektu {dobavljacu).
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Ugovor sadrZi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu
ugovora, cijeni te ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima.
Ugovor ili NarudZbenicu potpisuju direktor Naruéitelja ili zamjenik direktora.

B) Nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti veée od 13.000,00 € a manje od 26.540,00 € te
nabava radova procijenjene vrijednosti veée od 13.000,00 €, a manje od 66.360,00 €

Clanak 5.
Pripremu i provedbu Jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 13.000,00 €, a manje od 26.540,00 € za
nabavu roba i usluga, odnosno Jednostavne nabave vece od 13.000,00 €, a manje od 66.360,00 € za
radove, provodi stru¢no povjerenstvo Narucitelja.

Ukoliko je potrebno, s obzirom na predmet nabave, u provedbi postupka Jednostavne nabave, uz ¢lanove
strucnog povjerenstva Narucitelja, mogu sudjelovati i neovisne, struéne osobe, koje nisu zaposlene kod
Narucitelja ukoliko iz odredenog razloga imaju utjecaj na odlucivanije i/ili druge radnje u vezi s pojedinim
postupkom Jednostavne nabave.

Obveze i ovlasti ovladtene osobe od strane direktora te obveze i ovlasti struénog povjerenstva odnose se
na sve radnje oko pripreme i provodenje postupaka Jednostavne nabave, a obuhvadaju sljedeée: dogovor
oko uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog sadriaja dokumentacije/uputa za prikupljanje
ponuda, tehnickih specifikacija, ponudbenih troskovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu
nabavu, slanje poziva na dostavu ponuda gospodarskim subjektima na dokaziv nacin (dostavnica,
povratnica, izvie3¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom), otvaranje pristiglih ponuda,
sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjena ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za
odabir ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima
propisanima dokumentacijom za prikupljanje ponuda ili prijedlog za ponistenje postupka.

Postupak nabave zapocCinje danom slanja obrasca naziva Zahtjev za pokretanje jednostavne nabave
(Obrazac 1) direktoru Narucitelja, koji je duZan donijeti Odluku o pocetku postupka jednostavne nabave
(Obrazac 2).

Postupak nabave radova, roba i usluga Narucitelj provodi slanjem Poziva za dostavu ponuda (Obrazac 3)
na adrese najmanje 3 (slovima: tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru. Narucitelj moZe istodobno
sa slanjem poziva gospodarskim subjektima, na svojim internetskim stranicama objaviti poziv za dostavu
ponuda. Poziv za dostavu ponuda upuduje se gospodarskim subjektima na nacin koji omoguduje
dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjeice o
uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom). Poziv za dostavu ponuda mora sadravati najmanje:
naziv naruCitelja, opis predmeta nabave, troskovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir
ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude i nagin
dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste. Uz Poziv za dostavu
ponuda gospodarskom subjektu se upucuje Ponudbeni list (Obrazac 4) i Ponudbeni tro§kovnik (Obrazac
5).

Ovlasteni predstavnici Narucitelja koji provode postupak Jednostavne nabave, nakon zaprimljenih
ponuda, vrie odabir najpovoljnije ponude te sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda s
prijedlogom za odabir najpovoljnije ponude (Obrazac 6).

Rok za sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda (dalje u tekstu: ,Zapisnik“) ne smije

biti duZi od 14 (slovima: ¢etrnaest) dana od isteka roka za dostavu ponuda. Za odabir ponude dovoljna je
1 (slovima: jedna) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima Narucitelja.
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Zapisnik se zajedno sa prijedlogom za odabir najpovoljnije ponude te sa dostavljenim ponudama
prosljeduje direktoru Narucitelja i to u roku ne duzem od 5 (slovima: pet) dana od dana sastavljanja
Zapisnika. Direktor ili zamjenik direktora Narucitelja donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude
(Obrazac 7).

Odluku o odabiru najpovoljnije ponude Naruditelj je obvezan bez odgode i istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjes¢e o uspje$nom slanju telefaksom, potvrda e-
mailom) u primjerenom roku, s time da rok za dostavu Odluke o odabiru najpovoljnije ponude ne moze
biti duZi od 10 (slovima: deset) dana od dono3enja iste.

Jednostavna nabava jednaka ili veca od 13.000,00 €, a manje od 26.540,00 € za nabavu roba i usluga,
odnosno jednostavna nabave veca od 13.000,00 €, a manje od 66.360,00 € za radove, provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s odabranim ponuditeljem. Narudzbenicu ili Ugovor
potpisuje direktor Naru€itelja. Umjesto direktora Narudzbenicu ili Ugovor moZe potpisati zamjenik
direktora. Ugovor obavezno sadri podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora, sukladno odredbama Zakona o
obveznim odnosima.

C) lzuzece

Clanak 6.
Iznimno, a ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trzidnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda moze
se elektroni¢ki putem uputiti (elektroni¢ka posta) samo jednom gospodarskom subjektu odnosno
njegovom predstavniku u sljedeéim sluéajevima:

¢ kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi ili razlozi povezani sa zatitom iskljucivih prava
kada ugovor moiZe izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt;

® za nabavu hotelskih i restoranskih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga
obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, revizorskih usluga,
usluga osiguranja, raunovodstvenih i knjigovodstvenih usluga, informaticko-programskih usluga,
usluge popravaka i odrzavanja osnovnih sredstava do isteka garantnog roka;

e kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrienju zapodetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina;

* kada se radi o specificnim popravcima sklopova uredaja, vozila ili dijelova vozila odnosno kada je
to potrebno radi izvrSenja usluge posebnim strojevima;

* kada je to potrebno radi obrade (zbrinjavanja i/ili oporabe) otpada;

® kao i u sluaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slu¢ajevima prema Odluci
direktora Narucitelja.

IV. RAZLOZI ISKLIUCENJA, UVIETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA

Clanak 7.
Za provedbu Jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 13.000,00 € Naruéitelj moZe u pozivu za dostavu
ponuda odrediti osnove za iskljutenja i uvjete sposobnosti gospodarskih subjekata ovisno o sloZenosti
predmeta nabave i procijenjenoj vrijednosti, primjenjujuéi na odgovarajuéi nacin odredbe ZJN 2016. U
tom slucaju sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Narucitelj u postupku Jednostavne nabave jednake ili veée od 13.000,00 € 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 pokrice odgovornosti iz djelatnosti
na koje se na odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe ZJN 2016.
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V. ZAPRIMANIE, IZRADA | DOSTAVA PONUDA

Clanak 8.
Za Jednostavnu nabavu jednaku ili ve¢u od 13.000,00 € ponude se zaprimaju i dostavljaju na dokaziv
nacin (e-mail, fax, osobna dostava, po§tom i sl.).

VI. OTVARANIJE, PREGLED | OCJENA PONUDA

Clanak 9.
Otvaranje ponuda u postupcima Jednostavne nabave nije javno.

Kod Jednostavne nabave jednake ili vece od 13.000,00 € otvaranje pristiglih ponuda obavlja stru¢no
povjerenstvo sastavljeno od najmanje 3 (slovima: tri) ¢lana sukladno €lanku 5. ovog Pravilnika. Stru¢no
povjerenstvo Narucitelja otvara ponude najkasnije u roku od 3 (slovima: tri) dana od isteka roka za
dostavu ponuda i o tome sastavlja Zapisnik.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju ¢lanovi stru¢nog povjerenstva Narucitelja koji su zaposleni
kod Narucitelja, a ako je potrebno i neovisne strucne osobe o éemu odluku donosi direktor Naruditelja.

Strucno povjerenstvo Narutitelja pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na
dostavu ponuda.

VII. KRITERI ZA ODABIR PONUDE

Clanak 10.
Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda koja se utvrduje na temelju cijene ili troka,
primjenom pristupa isplativosti, kao $to je troSak Zivotnog vijeka, te moZe ukljucivati najbolji omjer
izmedu cijene i kvalitete, koje se ocjenjuju na temelju kriterija, uklju¢ujuci kvalitativne, okolidne i
drustvene znacajke, povezanih s predmetom nabave. Narucitelj moze odrediti relativni ponder cijene ili
troska veci od 90%, odnosno i 100%.

Osim kriterija cijene mogu se koristiti i drugi kriteriji primjerice: kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti,
estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troskovi, ekonomiénost, datum isporuke,
rok isporuke ili rok izvrenja i drugo.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda obvezno sadr7i:

1. Podatke o narucitelju

Podatke o predmetu nabave

CPV oznaka iz plana nabave

Podatak o datumu upucivanja zahtjeva za dostavu ponude i/ili objave javnog poziva na dostavu

ponuda na internetskim stranicama naruéitelja

Datum pocetka pregleda i ocjena ponuda

Naziv i sjediSte svih ponuditelja

Analiticki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda (provjera uvjeta i zahtjeva koji su trazeni)

Analizu ponuda vezano uz ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i tehnikih

specifikacija

9. Naziv i sjediSte ponuditelja Cije se ponude odbijaju na osnovu rezultata pregleda i ocjene ponuda s
obrazloZenjem razloga za njihovo odbijanje

10. Podatke o ispravcima rac¢unskih pogresaka u ponudama ako ih je bilo

11. Rangiranje valjanih ponuda prema kriteriju za odabir ponude

12. Prijedlog odgovornoj osobi narutitelja za dono3enje odiuke o odabiru ponuditelja s kojim ¢e se
sklopiti ugovor ili odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave s obrazloZenjem

L gl

©Now;
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VIIl. DONOSENJE ODLUKE O ODABIRU NAJPOVOLINIJE PONUDE ILI ODLUKE O PONISTENJU POSTUPKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 11.
Kod Jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 13.000,00 €, direktor Narucitelja na osnovi rezultata pregleda
i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude, koja se temelji na kriteriju za odabir
ponude.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obavezno sadrzi:

1. Podatke o naruditelju

2. Podatke o predmetu nabave i CPV oznaka iz plana nabave

3. Procijenjenu vrijednost nabave, ako je primjenjivo

4. Naziv ponuditelja Cija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora ili naziv jednog ili viSe gospodarskih
subjekata za sklapanje okvirnog sporazuma

Razloge odabira, obiljeZja i prednosti odabrane ponude

6. Navod o obvezi dostave obavijesti o rezultatima pregleda i ocjene ponuda ponuditeljima

7. Datum dono3enja i potpis odgovorne osobe narutitelja.

A

Za odabir najpovoljnije ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima
Narucitelja.

Odluku o odabiru najpovoljnije ponude, s preslikom Zapisnika, Narucitelj je obvezan istovremeno
dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv na&in (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju
telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na internetskim stranicama narucitelja).

Narucitelj objavom Odluke o odabiru najpovoljnije ponude, odnosno njenom dostavom na dokaziv nacin,
stjefe uvjete za zakljucivanje ugovora s odabranim ponuditeljem.

Clanak 12.
Narucitelj ima pravo ponistiti postupak Jednostavne nabave jednake ili veée od 13.000,00 € u bilo kojem
trenutku, odnosno ne odabrati niti jednu ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste
prema ponuditeljima. Ako postoje razlozi za poniitenje postupka Jednostavne nabave, Narucitelj ¢e bez
odgode donijeti Odluku o ponistenju postupka Jednostavne nabave (Obrazac 8).

U Odluci o ponistenju postupka Jednostavne nabave, Narucitelj navodi:

1. podatke o Naruéitelju,

2. predmet nabave i CPV oznaku,

3. obrazloZenje razloga ponistenja postupka,
4. datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Rok za dono3enje Odluke o ponistenju postupka Jednostavne nabave iznosi 10 (slovima: deset) dana od
isteka roka za dostavu ponuda.

Odluku o ponistenju postupka Jednostavne nabave, s preslikom Zapisnika, Narucitelj je obvezan
istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv naéin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspje$nom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na internetskim stranicama narucitelja).

IX. REGISTAR SKLOPLJENIH UGOVORA I/ILI IZDANIH NARUDZBENICA
Clanak 13.

Narucitelj se obvezuje svu dokumentaciju o svakoj provedenoj Jednostavnoj nabavi ¢uvati najmanje 4
(slovima: Cetiri) godine od dana zavretka postupka Jednostavne nabave.
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X. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika moguée su samo u pisanom obliku.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom njegovog donosenja.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne
nabave od dana 16. lipnja 2017. godine.

Sukladno odredbi ¢lanka 15. stavak 3. ZIN-a 2016 ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na internetskim stranicama
drustva CISTOCA d.o.0.

U Varaidinu, dana 1. rujna 2023. godine

Direktor
~ Zoran Svetec, dipl.ing.
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