Na temelju Clanka 35. Statuta Doma za odrasle osobe Borova, sukladno odredbama
Clanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) i uputama Ministarstva za
demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku Klasa: 011-02/18-03/1, Urbroj: 519-06-1-3/1-
20-5 od 05. ozujka 2020. godine, ravnateljica Doma, dana 08. srpnja 2021. godine donosi

NAPUTAK
O PROVEDBI POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

| OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog tro3enja proracunskih sredstava, ovim se Naputkom o provedbi postupka
jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Naputak), ureduje postupak koji prethodi stvaranju
ugovornog odnosa za nabavu:

- roba i usluga te provedbu projektnih natje¢aja procijenjene vrijednosti manje od
200.000,00 kuna bez PDV-a

- radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a, a na koje se ne
primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

Clanak 2.

Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave roba, usluga i radova pored ovog
Naputka, Dom za odrasle osobe Borova (u daljnjem tekstu: Dom) je obavezan primjenjivati i
druge vaZece zakonske i pod zakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose na pojedini
predmet nabave koji ureduju podrucja djelatnosti povezane s predmetom nabave, te postivati
nacela iz Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 3.
Postupke nabave koji se financiraju iz EU sredstava kroz projekte Dom provodi u skladu
s ovim Naputkom, zakonom i pod zakonskim aktima, kao i internim aktima, te osiguranim
sredstvima za financiranje projektnog prijedloga.

Clanak 4.
Na javnu nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veé¢e od
200.000,00 kuna bez PDV-a za robu i usluge, te 500.000,00 kuna bez PDV-a za radove,
primjenjuje se Zakon o javnoj nabavi.

Clanak 5.

Dom pokrece postupak nabave ukoliko su u Financijskom planu planirana financijska
sredstva za godinu u kojoj obveze za ugovoreni predmet nabave dospijevaju na naplatu, te
za isto ne izvjeStava Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku (u
daljnjem tekstu: Ministarstvo) niti traZi suglasnost za sklapanje ugovora. Iznimno, ako Dom
nema u trenutku ukazane potrebe planirana sredstva, ali pokretanje nabave smatra nuznom,
moZe provesti postupak uz obavezu da financijska sredstva osigura u trenutku izdavanja
narudzbenice ili sklapanja ugovora.



Clanak 6.
Dom za nabavu robe, usluga i radova za koje se tijekom godine ukaZe potreba, a za koje

nisu planirana sredstva u Financijskom planu Doma, upucuje pisani Zahtjev nadleznom
Ministarstvu, drugom tijelu, institucijii sl. u kojem obrazlaze potrebu nabave, uz koji dostavlja
dokumentaciju o provedenom postupku nabave te od nadleznog Ministarstva, drugog
tijela, institucije i sl. traZi suglasnost za sklapanje ugovora, temeljem prijedloga Odluke o
odabiru. Po zaprimljenoj Suglasnosti Ministarstva, drugog tijela, institucije i sl. Dom moze
sklopiti ugovor o nabavi.

Clanak 7.
U slucaju da Ministarstvo uskrati suglasnost, Dom je obavezan poniititi postupak

nabave.

Clanak 8.
Sredisnji drZavni ured za sredi$nju javnu nabavu provodi nabavu za potrebe Doma:
elektroni¢ke komunikacijske usluge u pokretnoj mre?i i oprema (usluge mobilne
telefonije),
elektroni¢ke komunikacijske usluge u nepokretnoj mrezi i oprema (usluge fiksne
telefonije),
opskrba elektricnom energijom,
opskrba gorivom,
opskrba prirodnim plinom,
postanske usluge.

Ministarstvo provodi nabavu za potrebe Doma sukladno élanku 189. Zakona o javnoj nabavi:

1

Roba

uredski materijal i Skolski pribor,

tonera i tinti,

sredstva za CiSc¢enje,

svjeZzeg mesa,

pomagala pri inkontinenciji,

prehrambenih proizvoda (osnovni, zamrznuti, hladeni i sl.),

tekstila,

madraca

i za ostale robe za koju Ministarstvo odluci provesti nabavu tijekom godine.

Usluga

Cija je vrijednost u proracunskoj godini jednaka ili ve¢a od 200,000,00 kn, a za koja se
sredstva osiguravaju u Financijskom planu Ministarstva,

neposredno vezanih usluga (projektiranje, nadzor i sl.) za ustupanje radova za koje
postupak provodi Ministarstvo

usluga za koje Ministarstvo odluci provesti postupak javne nabave.

Radova

Cija je vrijednost u proracunskoj godini jednaka ili ve¢a od 500,000,00 kn, a za koja se
sredstva osiguravaju u Financijskom planu Ministarstva,

radova za koje Ministarstvo odluci provesti postupak javne nabave.



VRSTE/KATEGORIJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 9.

- nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna;
- nabava procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a manje od 50.000,00kn
- nabava procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 50.000,00 kuna

PROVODENJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 10.
Nabava procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna
Kod nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna
Dom trazi ponudu najmanje jednog (1) gospodarskog subjekta izdavanjem
narudzbenice/sklapanjem Ugovora.
Iznimno za predmete nabave osnovnog sredstva do 20.000,00 kuna (npr. stolice,
ormariisl.), ustanova traZi ponude od najmanje dva (2) gospodarska subjekta.

Nabava roba, usluga i radova ¢ija je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a

od 20.000,00 kuna, a manja od 50.000,00 kuna

Kod nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednost jednake ili ve¢e od 20.000,00
kuna, a manja od 50.000,00 kuna Dom trazi ponudu najmanje dva (2) gospodarska
subjekta.

Nabava procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 50.000,00 kuna, a manja od
100.000,00 kuna za robe i usluge, te manja od 250.000,00 za radove

Kod nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 50.000,00 kuna, a manja od
100.000,00 kuna za robe i usluge, te manja od 250.000,00 za radove Dom traZi ponude
najmanje tri (3) gospodarska subjekta.

Nabava procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna za robu i usluge,
te jednaka ili veca od 250.000,00 za radove

Postupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 100.000,00
kuna za robu i usluge, te jednake ili ve¢e od 250.000,00 kuna za radove, Dom ¢e
provoditi na nacin da ¢e poziv na dostavu ponude uputiti putem elektroni¢ke poste na
adrese najmanje tri (3) gospodarska subjekta, uz istodobnu objavu Poziva na
internetskim stranicama ustanove. Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje pet (5)
dana od dana slanja Poziva za dostavu ponuda, ovisno o slozenosti predmeta nabave.

Clanak 11.
Nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00

kuna ¢e se provoditi zaklju€ivanjem ugovora, a iznimno, ovisno o predmetu nabave, putem
narudzbenica. Rok za dostavu ponuda ne moze biti kraéi od tri (3) dana.

Clanak 12.

Narudzbenica mora sadrzavati najmanje sljedeée podatke:
- naziv, adresu, OIB narucitelja



- naziv, adresu, OIB ponuditelja

- nadnevak izdavanja narudzbenice

- broj narudzbenice

- naziv robe, usluge ili radova koji se nabavljaju
- jedinicu mjere, koli¢inu i cijenu

- rok i nacin plac¢anja.

Ugovor
Ugovor obavezno sadrzi podatke o:

ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
mjestu sklapanja ugovora,

predmetu ugovora,

cijeni,

ostalim bitnim sastojcima koje sadrZi ugovor.

Clanak 13.
Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake

ili ve¢e od 100.000,00 kuna, obavljaju predstavnici ustanove (Stru¢no povjerenstvo) koje
imenuje ravnatelj Odlukom o nabavi koja minimalno sadrzi:

- podatke o ustanovi,

- predstavnicima ustanove (ime i prezime &lanova Struénog povjerenstva),

- opis predmeta nabave uz detaljnu specifikaciju,

- kriterije za odabir ponude,

- ostale podatke koje Dom smatra potrebnim.

Clanak 14.

Zadatak Stru¢nog povjerenstvo je:

odrediti i opisati predmet nabave,

pripremiti tehni¢ku specifikaciju/troskovnik koji ¢ine sastavni dio Poziva za dostavu
ponuda,

izraditi Poziv za dostavu ponuda,

komunicirati s gospodarskim subjektima,

otvoriti, pregledati i ocijeniti pristigle ponude,

izraditi Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda,

izraditi prijedlog Odluke o odabiru.

Clanak 15.
Postupak jednostavne nabave zapocinje danom slanja Poziva za dostavu ponuda.

Poziv za dostavu ponuda najmanje sadrzi sljedece podatke:

podatke o Domu,

opis predmeta nabave,

troskovnik,

procijenjenu vrijednost nabave,

navod sklapa li se ugovor ili izdaje narudzbenica,
rok, nacin i uvjete placanja,

kriterij za odabir ponude,

nacin dostave ponuda



- rok za dostavu ponude,
- ostale podatke koje Dom smatra potrebnim ovisno o predmetu nabave

Clanak 16.
Ukoliko Dom nakon slanja Poziva za dostavu ponude utvrdi da je potrebno izmijeniti
neki od uvjeta iz Poziva, o tome ce istodobno i na jednak nacin obavijestiti sve gospodarske
subjekte kojima je uputio Poziv.

Clanak 17.

Postupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 100.000,00
kuna za robu i usluge te jednake ili ve¢e od 250.000,00 kuna za radove, Dom ¢e provoditi na
nacin da Ce poziv na dostavu ponude uputiti putem elektronic¢ke poste na adrese najmanje tri
(3) gospodarska subjekta, uz istodobnu objavu Poziva na internetskim stranicama Doma. Rok
za dostavu ponuda iznosi najmanje pet (5) dana od dana slanja Poziva za dostavu ponuda,
ovisno o sloZzenosti predmeta nabave.

Clanak 18.
Gospodarski subjekti mogu zahtijevati objasnjenja vezana uz Poziv za dostavu ponuda
i to najkasnije tri (3) dana prije isteka roka za dostavu ponuda, a Dom je duzan poslati odgovor
na upit, na dokaziv nacin, najkasnije dva (2) dana prije isteka roka za dostavu ponuda.

Clanak 19.

Komunikacija izmedu Doma i ponuditelja mora se odvijati na svima dostupan i dokaziv
nacin, te istodobno i na jednak nacin (povratnica, potvrda o slanju, potvrda o zaprimaniju,
izvjes¢e o uspjeSnom slanju telefaksom ili e-mailom, i sl.), ovisno o odabiru Doma.

Ovisno o pojedinom postupku nabave, Dom ¢e odabrati jedno ili kombinaciju navedenih
sredstava komunikacije.

Clanak 20.
Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje pet (5) dana od dana slanja Poziva za dostavu
ponuda, ovisno o sloZenosti predmeta nabave, a utvrduje se toénim odredivanjem dana i sata
do kojeg gospodarski subjekti moraju dostaviti ponudu.

Clanak 21.
Ako u zadanom roku za dostavu ponuda pristigne manji broj ponuda od trazenog broja
ponuda, Dom moZe odabrati jednu od pristiglih ponuda ako ispunjava sve trazene uvjete.

Clanak 22.
U slucaju da u zadanom roku ne dospije niti jedna ponuda Dom ée produziti rok za
dostavu ponuda ili ponoviti postupak nabave.
ProduZenje roka za dostavu ponuda bit ¢e odredeno primjereno slozenosti predmeta nabave,
a utvrduje se tocnim odredivanjem dana i sata do kojeg gospodarski subjekti moraju dostaviti
ponudu.

Clanak 23.
Ponude se na adresu Doma dostavljaju na naéin koji Dom propise u Pozivu za dostavu
ponuda.



Clanak 24.
Podtom se ponude dostavljaju u zatvorenoj omotnici, na adresu naznaéenu u Pozivu za
dostavu ponuda. Na omotnici se upisuje:
- naziv narucitelja,
- naziv ponuditelja,
- naziv predmeta nabave,
- naznaka ,ne otvaraj”

Clanak 25.
Osim po$tom ponude se mogu dostaviti i na druge dokazive nacine.

Clanak 26.
Prilikom zaprimanja ponude, Dom na omotnici ponude naznacuje datum i vrijeme
zaprimanja, te istu evidentira u svoje evidencije, ukoliko je ponuda stigla u propisanom roku.
Ponude pristigle izvan roka za dostavu ponuda Dom nece uzeti u razmatranje.

Clanak 27.
Otvaranje ponuda nije javno.

Clanak 28.
Pregled i ocjena ponuda tajni su do dono3enja Odluke o odabiru.
Predstavnici Doma — Stru¢no povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude sukladno
zahtjevima i uvjetima iz Poziva za dostavu ponuda.
Nakon obavljenog pregleda i sastavljanja zapisnika Stru¢no povjerenstvo donosi prijedlog
Odluke o odabiru koju potpisuje ravnatelj Doma.

Clanak 29.

Ako je u ponudi iskazana neuobicajeno niska cijena ponude ili neuobitajeno niska
pojedinatna cijena 3to dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili
pruzanja usluga koji su predmet nabave, Dom moZe odbiti takvu ponudu. Kod ocjene cijena
Dom uzima u obzir usporedne iskustvene i trzisne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ¢e
se izvrSavati odredeni ugovor o nabavi.

Clanak 30.
Prije odbijanja ponude Dom ¢e od ponuditelja (e-mailom) zatraziti objasnjenje s
podacima o sastavnim elementima ponude koje smatra bitnima za izvr$enje ugovora. U tu
svrhu ponuditelju se daje rok od tri dana od dana primitka zahtjeva za obja$njenjem.

Clanak 31.
U postupku pregleda i ocjene ponuda, Dom u primjerenom roku ne kraéem od tri (3)
dana, od ponuditelia moZe zatraZiti objasnjenja, prihvat ispravke racunskih gre$aka,
informacije ili dopune dokumentacije, postujuci nacela javne nabave.

Clanak 32.
Gospodarskim subjektima koji su sudjelovali u postupku nabave $alje se Obavijest o
odabiru.



Clanak 33.
U postupcima jednostavne nabave u kojima je potrebna suglasnost Ministarstva,
obavijest o odabiru ponude 3alje se nakon zaprimanja suglasnosti Ministarstva na provedeni
postupak nabave.

Clanak 34.
Nakon dono3enja Odluke o odabiru, pristupa se zaklju¢ivanju Ugovora o nabavi.

Clanak 35.
Ukoliko niti jedna zaprimljena ponuda ne odgovara zahtjevima iz Poziva za dostavu
ponuda donosi se Odluka o ponistenju.

Clanak 36.
Dom zadrZava pravo poniStenja postupka jednostavne nabave u bilo kojem trenutku
bez posebno pisanog obrazloZenja, odnosno ne izabrati niti jednu ponudu, a sve bez ikakvih
obaveza ili naknada bilo koje vrste prema ponuditeljima.

Clanak 37.
Dostavom obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave Dom stjece uvjete za
pokretanje novog postupka jednostavne nabave.

Clanak 38.

Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se
koristiti i kriteriji:

- kvalitete,

- jamstveni rok,

- tehnicke prednosti,

- estetske i funkcionalne osobine,

- ekoloske osobine,

- operativni troskovi,

- usluga nakon prodaje i tehni¢ka pomo¢,
- datum isporuke,

- rok isporuke

- rokizvr$enja i drugo

Clanak 39.
Dom mozZe u postupku nabave od ponuditelja zatraZiti dostavu dokumenata:

- izvod iz sudskog ili obrtnog registra

- potvrdu porezne uprave o stanju duga,

- Jamstvo u obliku zaduzZnice, bjanko zaduznice, bankarske garancije ili novéanog pologa

- potvrdu o nekaznjavanju

- podatke o solventnosti ili druge potvrde, izjave, dozvole

- iostale dokumente koje smatra svrsishodnim, no pri ocjeni istih ne smije primjenjivati
stroZe uvjete od onih propisanih vazeéim Zakonom o javnoj nabavi, te se isti mogu
nadopuniti, razjasniti, upotpuniti ili dostaviti nuzne informacije ili dokumentacija.



Moguca traZenja jamstva su: jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjavanje
ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za
pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti.

Clanak 40.

Dom moze, samo iznimno, s gospodarskim subjektom koji izvréava osnovni ugovor
sklopiti i dodatak ugovoru. Vrijednost roba, usluga ili radova iz sklopljenog dodatka ugovora
ne smije prijeci 25% prvotno ugovorene cijene niti zajedno s osnovnim ugovorom vrijednosne
pragove propisane ovim Naputkom.

Clanak 41.
Svu dokumentaciju vezanu uz postupke nabave Dom je duzan pohraniti i Cuvati
najmanje Cetiri (4) godine od dana izdavanja narudibenice odnosno sklapanja ugovora o
nabavi.

Clanak 42.
Zbog obveze izrade godi$njih izvjes¢a Dom je duzan voditi registar sklopljenih ugovora
i izdanih narudZbenica o jednostavnoj nabavi procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od
20.000,00 kuna, sukladno Pravilniku o planu nabave, registru ugovora, prethodnom
savjetovanju i analizi trZiSta u javnoj nabavi (N.N.101/2017.)

IV HITNE INTERVENCUJE

Clanak 43.

Pod pojmom hitne intervencije podrazumijeva se nabava roba/nefinancijske imovine,
usluga ili radova u slu¢ajevima nastalim djelovanjem vise sile (elementarna i druga nepogoda,
kvar, dotrajalost, puknuée i sl.), ¢&iji se nastanak ne moze predvidjeti, izbjedi ni otkloniti, a
odgoda nabave bi mogla poremetiti redovnu djelatnost Doma i prouzrokovati Stetu.

Clanak 44.
U slucaju hitne intervencije Dom ¢ée postupiti na slijedeéi natin:

- nastaloj situaciji pismeno izvijestiti Ministarstvo, (postanskom posiljkom, telefaksom,
elektroni¢kom postom ili osobnom dostavom), a ako je karakter étete takav da
sanacija iste ne trpi nikakvu odgodu (npr: sanacija puknuéa vodovodne cijevi i sl.),
izdaje narudZbenicu, samo za popravak nastalog osteéenja, a istovremeno dostavlja
zahtjev za suglasnost Ministarstva za radove u cilju sanacije nastale $tete.

- ukoliko je karakter Stete takav da sanacija moze trpjeti odgodu, Dom o nastaloj situaciji
izvjeSCuje Ministarstvo, te tek nakon dobivenog ocitovanja/odgovora Ministarstva
Dom provodi postupak sanacije.

Clanak 45.

Ukoliko se radi o potrebi nabave roba/nefinancijske imovine, usluga ili radova Ciji
nastanak nije planiran financijskim planom ustanove, a karakter $tete je takav da sanacija
istoga moZze trpjeti odgodu (zamjena dotrajaloga-unidtenog namjestaja, fotokopirnih aparata,
sanacija dotrajale kotlovnice za centralno grijanje u ljetnim mjesecima, popravci na objektima
i opremi bez kojih Dom moze krace vrijeme poslovati i sl.), Dom o nastaloj situaciji pisano
izvjeScuje Ministarstvo, na $to ¢e Ministarstvo dati pisani odgovor.



Clanak 46.
Nakon provedbe hitne intervencije Dom je duZan Ministarstvu dostaviti izvjesée o
u€injenom, te za potrebe plac¢anja dostaviti dokumentaciju kako slijedi:

- ugovor o jednostavnoj nabavi ili narudzbenicu

- racun ispostavljen sukladno ugovoru, odnosno privremenu i okonéanu situacija za
radove (po potrebi ovjerene od strane struénog nadzora),

- zapisnik o izvrSenoj primopredaiji,

- lizjavu ravnatelja da je postupak nabave proveden sukladno Zakonu o javnoj nabavi (ne
treba biti ovjerena od javnog biljeznika), samo za postupke nabave &ija je vrijednost
jednaka ili ve¢a od 50.000,00 kn

V  PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 47.
Stupanjem na snagu ovog Naputka prestaje vaziti Naputak o provedbi postupaka
jednostavne nabave KLASA: 011-02/20-01-01, URBROJ: 2189-48-/02-04-20-283 od 01. travnja
2020. godine.

Clanak 48.
Ovaj Naputak stupa na snagu danom donosenja te se objavljuje na WEB stranici Doma.

KLASA: 011-02/21-01-01
URBROJ: 2189-48-01-21-466
Borova, 08. srpnja 2021.

; ’\:;,}Bavnateljica Doma
evi¢, dipl. socijalpa radnica




