Na osnovu ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16) i &lanka
24. stavak 1. podstavak 2. Statuta Poliklinike Zagreb, Upravno vijece na sjednici odrzanoj dana
28. ozujka 2018. godine, donijelo je

PRAVILNIK
o provedbi postupaka jednostavne nabave
robe, radova i usluga

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave robe, radova i usluga (dalje u
tekstu: Pravilnik) ureduju pravila, uvjeti i naéin postupanja Poliklinike Zagreb (dalje u tekstu:
narucitelj; Poliklinika) u provedbi postupaka .dnostavne nabave robe, radova i usluga.

Jednostavna nabava je nabava robe i/ili usluga procijenjene vrijednosti bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV) manje od 200.000,00 kuna, odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti
bez poreza na dodanu vrijednost (PDV) manje od 500.000,00 kuna, za koju sukladno &lanku
12. stavku 1. tocki 1. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine“, broj 120/16 — u daljnjem
tekstu : Zakon) ne postoji obveza primjene Zakona.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i/ili usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte koji se odnose na
pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim odnosima, Zakon
o prostornom uredenju i gradnji i dr.).
I.. NACELA JAVNE NABAVE

Clanak 2.
Prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave iz ovog Pravilnika, narucitelj je obvezan u
odnosu na sve gospodarske subjekte voditi raéuna o nadelima javne nabave i moguénosti
primjene elektronickih sredstava komunikacije.
Narucitelj je obvezan primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na nagin koji omoguéava
ucinkovitu nabavu te ekonomiéno i svrhovito trofenje sredstava.

M. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 3.
O sukobu interesa na odgovarajuéi nagin se primjenjuju odredbe Zakona.

IV. POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.
Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave narucitelja.

Plan nabave roba, radova i usluga donosi Upravno vijece Poliklinike.



Clanak S.
Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provodi odgovorna osoba narugitelja ili
ovlastene osobe narugitelja koje imenuje ravnatelj, ovisno o vrijednosti predmeta nabave.

Obveze i ovlasti ovladtenih predstavnika Poliklinike osobito su:

- priprema postupka jednostavne nabave: utvrdivanje uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrzaja uputa za prikupljanje ponuda, izrada dokumentacije, kontrola tehni¢kih
specifikacija predmeta nabave, ponudbenih troSkovnika te ostalih dokumenata vezanih uz
predmetnu nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje poziva za dostavu ponuda, otvaranje pristiglih
ponuda, sastavljanje zapisnika, pregled i ocjena ponuda, predlaganje odluke o odabiru ponude.

U postupcima jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda.

Clanak 6.
Odluku o pokretanju postupka jednostavne nabave donosi odgovorna osoba narucitelja.

Odluka iz stavka 1. ovog &lanka moZe sadrzavati i podatke o ponuditeljima kojima ¢e se uputiti
poziv na dostavu ponude te ostale podatke koje naruditelj smatra bitnima.

Za nabavu osnovnih sredstava, dugotrajne imovine te izvodenje radova za investicijsko i tekuce
odrzavanje &ija pojedinaéna vrijednost prelazi 100.000,00 kuna (bez PDV-a) odluku o
pokretanju postupka nabave donosi Upravno vijece Poliklinike.

Lznimno od odredbi stavka 1. ovoga &lanka, odluka o pokretanju postupka jednostavne nabave
ne donosi se na pojedinaéne nabave vrijednosti do 20.000,00 kuna

Clanak 7.
U svrhu prikupljanja ponuda narugitelj istrazuje trZiste i prikuplja podatke o gospodarskim
subjektima kojima ¢e biti upucen upit odnosno poziv za dostavu ponuda, a u tu svrhu moze
koristiti i vlastitu bazu podataka.

Sredstva komunikacije i svake druge razmjene informacija izmedu naruditelja i gospodarskih
subjekata u postupku nabave jesu postanska posiljka, telefaks, elektronicka posta ili
kombinacija tih sredstava.

V. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI DO 70.000,00 KUNA

Clanak 8.
Za jednostavnu nabavu vrijednosti do 20.000,00 kuna potrebno je prikupiti najmanje jednu
ponudu gospodarskog subjekta.

Narugitelj moZe u posebnim situacijama nabaviti robu, uslugu i radove iz stavka 1. ovog ¢lanka
izzavnom kupnjom, bez prethodno zatrazene ponude (npr. izravnom kupnjom u

prodavaonicama i sl.).

[znimno od odredbi stavka 1. ovog ¢lanka, ponude se ne prikupljaju kada to zahtijevaju tehnicki
ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljuGivih prava i na temelju iskljucivih prava na temelju
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posebnih propisa, kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljeznickih
usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, knjigovodstvenih usluga, usluga vjeStaka, u sludaju kada provedba
nabave zahtijeva Zurnost te u ostalim sluajevima kada to odobri ravnatelj ili ovlastena osoba.

Clanak 9.
Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti od 20.000,01 kuna do 70.000,00 kuna potrebno
je prikupiti najmanje tri ponude gospodarskih subjekata.

Iznimno od stavka 2. ovog €lanka, u opravdanim i iznimnim okolnostima (kada primjerice zbog
tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava, izvodenje
radova ili poslova, isporuku robe ili pruzanje usluga moZe izvrsiti samo odredeni gospodarski
subjekt ili kada je to nuzno potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli
predvidjeti i drugo), naruéitelj moze odlugiti da se prikupi i manje od tri ponude.

Clanak 10.
Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kuna, odgovorna osoba
naruditelja samostalno provodi izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu ili
sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom.

Odgovorna osoba naruditelja moze odrediti ovlastenog predstavnika narugitelja za provedbu
nabave radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kuna.

Prije izdavanja narudzbenice odnosno sklapanja ugovora, ovlasteni predstavnik narugitelja po
potrebi vrsi ispitivanje trZiSta prikupljanjem podataka iz sluzbenih cjenika, prikupljanjem
ponuda ili pregledom web stranica na kojima se nalaze podaci o predmetu nabave, te predlaze
odgovornoj osobi narugitelja odabir gospodarskog subjekta.

Narudzbenicu odnosno ugovor potpisuje odgovorna osoba naruéitelja.

U iznimnim slu¢ajevima kao §to su provedba nabave koja zahtjeva Zurnost, zdravstvene usluge,
interventne usluge, interventni radovi, nije potrebno izdati narudzbenicu. Takve nabava se
naknadno evidentira zaprimljenim raunom kojeg odobrava ravnatel].

VL. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI VECE OD 70.000,00 KUNA

Clanak 11.
Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave roba, usluga i radova procijene vrijednosti
vece od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) provodi povjerenstvo od najmanje dva &lana koja imenuje
odgovorna osoba narucitelja.

U radu povjerenstva iz stavka 1. ovog ¢lanka moZe sudjelovati i ovladteni predstavnik osnivada
naruditelja.

Za jednostavne nabave procijene vrijednosti ve¢e od 70.000,00 kuna ravnatelj Poliklinike moze
dati ovlaStenje za provedbu nabave nadleZnom uredu osnivaa odnosno osobi koju osnivaé
ovlasti za provodenje takve nabave.



Clanak 12.
Za jednostavnu nabavu procijene vrijednosti vece od 70.000,00 kuna potrebno je pribaviti
najmanje tri ponude gospodarskih subjekata.

Ponude iz stavka 1. prikupljaju se putem poziva na dostavu ponude. Poziv na dostavu ponude
naruditelj moze prilagodavati pojedinom postupku nabave te nadopuniti isti nacrtima,
projektnom dokumentacijom, crteZima, modelima, uzorcima i sli€no, u cilju toénijeg
odredivanja predmeta nabave i zaprimanja §to kvalitetnijih ponuda.

Pored podataka navedenih u pozivu na dostavu ponude od gospodarskih subjekata moze se
tra%iti dostava i druge dokumentacije (fotografije, prospekti, izjave, potvrde, dozvole i sli¢no),
ovisno o predmetu nabave.

Clanak 13.
Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda Narutitelj ¢e uzeti u obzir slozenost predmeta
nabave s time da rok ne moZe biti kraci od 5 dana.

Rokovi za dostavu ponude odreduju se na nagin da se utvrdi to¢an datum i vrijeme do kojega
gospodarski subjekti mogu pravodobno dostaviti svoju ponudu u pozivu na dostavu ponuda.

Clanak 14.
Gospodarski subjekti podnose svoje ponude na nacin i u rokovima kako je odredio narugitelj
za svaki pojedini postupak nabave, u skladu sa ovim Pravilnikom, i to na obrascu ponudbenog
lista dostavljenom od strane Narucitelja.

Ponude se zaprimaju na dokaziv nagin s naznakom datuma i vremena zaprimanja, kao i rednog
broja upisnika

Clanak 15.
Povjerenstvo provodi otvaranje, pregled i analizu zaprimljenih ponuda na temelju zahtjeva i
uvjeta iz poziva na dostavu ponude te izraduju i ovjeravaju zapisnik o otvaranju, pregledu i
analizi ponuda.

Ako u roku za dostavu ponuda Narugitelj ne zaprimi niti jednu ponudu ili ako su sve dostavljene
ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne, naruCitelj moze uputiti poziv na dostavu
ponude jednom gospodarskom subjektu te odabrati njegovu ponudu pod uvjetom da se izvorni
uvjeti bitno ne mijenjaju ili ponistiti postupak nabave.

Nepravilna je ponuda ona koja nije izradena u skladu sa uvjetima iz poziva na dostavu ponude,
sadrzi odredbe koje naruditelj smatra Stetnima ili za koju naruitelj osnovano smatra da je
posliedica nedopustenog sporazuma gospodarskih subjekata.

Neprihvatljiva je ponuda koja zbog formalnih ili drugih objektivnih razloga ne moZe biti
odabrana.

Neprikladna ponuda je ponuda koja ne odgovara u cijelosti potrebama narugitelja odredenim u

pozivu na dostavu ponude, odnosno ponuda kojom se nude roba, radovi ili usluge koje o€ito ne
zadovoljavaju potrebe naruéitelja u odnosu na trazeni predmet nabave.
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Clanak 16.
Odgovorna osoba narucitelja na temelju zapisnika povjerenstva donosi Odluku o odabiru
ponuditelja ili Odluku o ponistenju postupka. Odluka se donosi u najduzem roku od 30 dana od
dana isteka roka za dostavu ponuda.

Odluka o odabiru ponuditelja obvezno sadrzi:

1. Podatke o naruéitelju

2. Podatke o predmetu nabave

3. Procijenjenu vrijednost nabave, ako je primjenjivo

4. Redni broj iz plana nabave

5. Naziv ponuditelja &ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora ili naziv jednog ili vide
gospodarskih subjekata za sklapanje okvirnog sporazuma

6. Razloge odabira, cijenu odabrane ponude, obiljeZja i prednosti odabrane ponude

7. Datum donosenja i potpis odgovorne osobe.

Odluka o odabiru ponuditelja stupa na snagu danom njenog donosenja te se temeljem nje moze
odmah pristupiti sklapanju ugovora koji potpisuje odgovorna osoba naruéitelja.

VIL. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE I
PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 17.
Kriteriji za odabir ponude su najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda o emu odlucuje
ravnatelj.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se
koristiti i razliCiti kriteriji povezani s predmetom nabave, npr. kvaliteta, tehnicke prednosti,
estetske 1 funkcionalne osobine, ekologke osobine, operativni trotkovi, ekonomiénost, datum
isporuke i rok isporuke ili rok izvr§enja, jamstveni rok i dr.

Clanak 18.
Narucitelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave prije ili nakon roka za dostavu
ponuda bez posebnog pisanog obrazloZenja.

VIIL 1ZVRSENJE NARUDZBENICE ILI UGOVORA

Clanak 19.
Odgovorna osoba narutitelja imenuje osobe zaduZene za nadzor nad izvrienjem ugovora ili
narudzbenice.

U slucaju izravne kupnje iz ¢lanka 8. stavka 2. ovog Pravilnika narugitelj izvriava placanje
neposredno putem gotovine ili bankovne kartice bez prethodno izdane narudzbenice odnosno
potpisanog Ugovora ili prihvacene ponude.

Clanak 20.
Narucitelj moze s gospodarskim subjektom koji izvr§ava osnovni ugovor sklopiti dodatak
ugovoru ili izdati narudzbenicu:



- za dodatne isporuke robe od ponuditelja s kojim je zakljucen osnovni ugovor, ako bi promjena
istoga obvezala narugitelja da nabavi robu koja ima drugacije tehni¢ke znadajke $to bi
rezultiralo neskladno§éu ili tehni¢kim pote$koéama u radu i odrzavanju,

- za dodatne radove koji nisu bili ukljugeni u pocetni projekt niti u osnovni ugovor,

- za nove radove koji se sastoje u ponavljanju sli¢nih radova koji se dodjeljuju

gospodarskom subjektu,

- za dodatne usluge koje nisu bile ukljutene u pocetni projekt niti u osnovni ugovor,

- za nove usluge koje se sastoje u ponavljanju sli¢nih usluga koje se dodjeljuju

gospodarskom subjektu.

Vrijednost toba, radova ili usluga iz sklopljenog dodatka ugovoru odnosno narudzbenice,
zajedno s osnovnim ugovorom, ne smije prijeci vrijednosne pragove iz Clanka 1. ovog

Pravilnika.

Clanak 21.
U provedbi odredbi postupaka propisanih ovim Pravilnikom na odgovarajuci nacin sudjeluju
organizacijske jedinice naruditelja sukladno opisu poslova koje propisuje Pravilnik o
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta narucitelja i odluci ravnatelja.

IX. REGISTAR UGOVORA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 22.
Registar sklopljenih ugovora vodi SluZzba za opce poslove.

Rukovoditelji svih organizacijskih jedinica obvezni su Sluzbi za opce poslove azurmo
dostavljati podatke o sklopljenim ugovorima radi unosa u registar.
X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja i objavljuje se na internetskim
stranicama Poliklinike.

KLASA: 030-01/18-01/0003
URBROJ:0381-01-00/05-18-0001

Zagreb, 28. ozujka 2018. godine
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