Na temelju clanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine® broj 120/16) i Clanka
26. Statuta Gradske knjiznice Zadar, Upravno vijece Knjiznice, na 3. sjednici odrZzanoj dana 17. prosinca
2018. godine, donosi

PRAVILNIK

O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE U GRADSKOJ KNJIZNICI ZADAR

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trosenja
proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu robe, radova i usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna za nabavu roba i
usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje
sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave.

U provedbi postupka nabave robe, radova i usluga, osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati
i 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 i
gradnji s dr.).

Prilikom provodenja postupaka iz ovoga Pravilnika svi sudionici nabave obvezni su u odnosu na
sve gospodarske subjekte postovati nacelo slobode kretanja robe, nadelo slobode poslovnog nastanka i
nacelo slobode pruZanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao Sto su nadelo trziSnog natjecanja,
nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja, nacelo
razmjernosti i nadelo transparentnosti sukladno ¢lanku 4. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine",
broj 120/16).

II. SPRIECAVANIE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuci nacin se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

III. POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.

Postupci nabave prema ovom Pravilniku pokrecu se na temelju odluke ravnatelja.



Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vede od 70.000,00
kuna provode ovlasteni predstavnici narucitelja koje imenuje ravnatelj internom odlukom, te odreduje
njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.

Ovlasteni predstavnici naruitelja mogu biti i druge osobe, ako imaju utjecaj na odlucivanje i/ili
druge radnje u vezi s pojedinim postupkom jednostavne nabave. Obveze i owvlasti ovladtenih
predstavnika narucitelja su:

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadriaja dokumentacije za prikupljanje ponuda, tehnickih specifikacija,
ponudbenih troSkovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva za dostavu ponuda, otvaranje
pristiglih ponuda, sastavijanje zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda sukladno uvjetima
propisanim u Pozivu za dostavu ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir
ponuda, prijediog za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabiri uvjetima
propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili poniStenje postupka.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave iznad 70.000,00 kuna (bez PDV-a) moraju
sudjelovati najmanje 3 (tri) ovlastena predstavnika, od kojih 1 (jedan) moZe imati vaZedi certifikat iz
podrucja javne nabave.

Pripremu | provedbu postupka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00
kuna (bez PDV-a), a manje od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) provodi predstavnik naruditelja, prema Planu
nabave narucitelja.

Priprema i provedbu postupka jednostavne nabave vrijednosti do 20.000,00 kuna (bez PDV-a)
provodi se sukladno clanku 6. oveg Pravilnika.

Priprema i provedbu postupka jednostavne nabave vrijednosti do 1.000,00 kuna (bez PDV-a),
provodi se sukladno élanku 4. oveg Pravilnika.

Clanak 4.

Jednostavna nabava do 1.000,00 kuna (bez PDV-a), provodi se izdavanjem narudibenice
jednom gospodarskom subjektu po vlastitom izboru.

Jednostavna nabava vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna (bez PDV-a) mora biti
uskladena s Planom nabave naruditelja.

Jednostavna nabava vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) zapocinje
danom slanja Zahtjeva za pripremu i pocetak postupka jednostavne nabave koji se upucuje ravnateljici.
Obrazac Zahtjeva za pripremu i pocetak postupka jednostavne nabave sastavni je dio ovog Pravilnika
(Obrazac 1).

Clanak 5.

Narucitelj propisuje sljedece vrijednosne pragove za nabavu roba, usluga i radova, te odreduje
nacin postupanja i ugovaranja spram istih:



1. nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn bez PDV-a

2. nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti vece od 20.000,00 kn do 70.000,00
kn bez PDV-a

3. nabava procijenjene vrijednosti od 70.000,00 kn do 200.000,00 kn za robe i usluge odnosno
do 500.000,00 kn za radove

4. nabava u iznimnim slucajevima.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
MANJA OD 20.000,00 KUNA

Clanak 6.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, provodi se
izdavanje narudZbenice ili zakljuCivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom
izboru.

Narudzbenica obavezno sadrii podatke o: izdavanju narudibenice, vrsti roba/radova/usluga
koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, kolicina, jedinicnih cijena te ukupnih cijena,
roku i mjestu isporuke, nacinu i roku placanja, gospodarskom subjektu- dobavijacu.

NarudZbenicu potpisuje osoba koja je nabavu inicirala i ravnateljica koja odobrava nabavu ili
osoba koju je ovlastila za isto. Ugover obavezno sadrii podatke o ugovornim stranama koje sklapaju
ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora
sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

Ugovor potpisuje ravnatelj.

V. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE
OD 20.000,00 KN, A MANJE OD 70.000,00 KN

Clanak 7.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kn, a manje
od 70.000,00 kn, narufitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska
subjekta po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen
od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjeSce o uspjeSnom slanju telefaksom,
elektronickom postom).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv javnog narucitelja, opis predmeta
nabave, trofkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje



ponuditelji trebaju ispuniti, rok za dostavu ponude i nacin dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj
telefona i adresu elektronicke poste.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti duZi od 8 dana od dana upucivanja poziva.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima
narucitelja.

Radnik koji provodi postupak nabave prijedlog za odabir dostavlja ravnatelju.

Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti
svakom ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, povratnica, izviece o uspjeSnom slanju telefaksom,

elektroni¢kom postom) u primjerenom roku.

Clanak 8.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda
moze se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slucajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na temelju
iskljucivih prava na temelju posebnih zakonskih propisa

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odwvjetnickih usluga, javnobiljeinickih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuceg odrzavanja sklonista kod kojih je
uviet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrsenju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- kao i u slucaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalih slucajevima po Odluci

narucitelja.

Clanak 9.

Jednostavna nabava vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kn, a manje od 70.000,00 kn,
provodi se izdavanjem narudZbenice ili zakljucivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.

NarudZbenicu izdaju ovlastene osobe prema Proceduri stvaranja ugovornih obveza. Svaka od
ovlaitenih osoba oznacava narudzbenicu rednim brojem i svojom oznakom.

NarudZbenicu potpisuje osoba koja je inicirala nabavu i ravnateljica koja odobrava nabavu.

Clanak 10.

Ugovor o jednostavnoj nabavi obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju
ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, kolicinama, jedinicnim cijenama, ukupnoj cijeni
i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

Ugovor potpisuje ravnateljica knjiznice.



VI. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE
0D 70.000,00 KN, A MANJA OD 200.000,00 KN (500.000,00 KN)

Clanak 11.

Kod postupaka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kuna, a manje od
200.000,00 kuna za nabavu robu i usluga odnosno do 500.000,00 kuna za radove, istodobno sa objavom
poziva za dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama narucitelj moZe poslati i poziv na dostavu
ponuda na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po viastitom izboru.

Poziv mora biti dostupan na internetskim stranicama najmanje 30 dana od dana njegove objave.

Poziv se odabranim gospodarskim subjektima upucuje na dokaziv nafin: e-postom, faksom,
osobnim preuzimanjem ili poStom. Broj gospodarskih subjekata kojima se upucuje Poziv za dostavu
ponuda moze biti | manji, uzimajudi u obzir posebne slucajeve i okolnosti ovisno o predmetu nabave i
razini trZiSnog natjecanja u tom podrudju.

Clanak 12.

Poziv za dostavu ponuda koji se upucuje gospodarskim subjektima sadrzi najmanje: naziv
javnog naruditelja, naziv i opis predmeta nabave, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir
ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, tehnicke specifikacije ako je primjenjivo, rok
za dostavu ponude (datum i vrijeme), nacin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju,
internetsku adresu ili adresu na kojoj se moZe preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, naznaku
provodi li se javno otvaranje ponuda, podatke o mreZnim stranicama na kojima je objavljen poziv za
dostavu ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste, datum objave poziva na
mreZnim stranicama.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti duZi od petnaest (15) dana od dana upucivanja odnosno
objavljivanja poziva na dostavu ponuda.

U pozivu za dostavu ponuda za predmete nabave iz stavka 1. ovog clanka, Narucitelj moZe
odrediti razloge iskljucenja i uvjete sposobnosti ponuditelja kako su propisani u clancima od 251. do
255., te od 256. do 259. Zakona o javngj nabavi.

Clanak 13.

Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZzenim uvjetima
narucitelja.
Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda
moze se uputiti najmanje jednom (1) gospodarskom subjektu u sljedecim slucajevima:
kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na temelju
isklju¢ivih prava n a temelju posebnih zakonskih propisa
- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvijetnickih usluga, javnobiljeinickih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
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konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuceg odrzavanja sklonista kod kojih je
uvjet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a povezanih

funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- kao i u sludaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalih slucajevima po Odluci

narucitelja.

Poziv na dostavu ponuda koji se upucuje najmanje jednom (1) gospodarskom subjektu u
iznimnim slucajevima iz prethodnog stavka ovog clanka ne objavljuje se na mreznim stranicama
naruéitelja.

Obrazac Poziva na dostavu ponuda i TroSkovnika sastavni je dio ovog Pravilnika (Obrazac 3 i
Obrazac 3a).

Obrazac Ponudbenog lista sastavni je dio ovog Pravilnika (Obrazac 4).

VII. RAZLOZI ZA ISI(L'IEEHJE, KRITERIJI ZA ODABRI I JAMSTVA

Clanak 14.

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, naruditelj moze u pozivu
na dostavu ponuda odrediti razloge iskljucenja i kriterije za odabir ponuditelja uz shodnu primjenu
odredbi Zakona o javnoj nabavi, te u tom slucaju svi dokumenti koje narucitelj trazi ponuditelji mogu
dostaviti u neovjerenoj preslici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 15.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, Narucitelj
u postupku nabave moZe od gospodarskih subjekata traZiti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za
uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvom roku, te jamstvo o
osiguranju za pokrice odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe

Zakona o javnoj nabavi.
VIII. ZAPRIMANJE, IZRADA I DOSTAVA PONUDA

Clanak 16.

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kuna na odredbe o zaprimanju
dostavljenih ponuda i na odredbe o sadrZaju i nadinu izrade te nacinu dostave ponuda na odgovarajuci
se nadin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Za jednostavne nabave vrijednosti do 70.000,00 kuna (bez PDV-a) ponude se zaprimaju na
dokaziv nacin (elektronicka posta, faks, osobna dostava, posta i sl. ).



IX. OTVARANIE, PREGLED I OCIJENA PONUDA

Clanak 17.

Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece
od 70.000,00 kuna. Otvaranje ponuda nije javno.

Kod postupaka jednostavne nabave vrijednosti iz stavka 1. ovog clanka najmanje dva (2)
oviastena predstavnika naruditelja otvaraju ponude u roku od 3 (tri) dana od isteka roka za dostavu
ponuda i o tome sastavijaju zapisnik.

U slucaju odbijanja ponuda odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.
Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva
na dostavu ponuda.

U postupku pregleda i ocjene ponuda moZe sudjelovati najmanje jedan (1) ovlasteni predstavnik
narucitelja koji posjeduje vazedi certifikat u podrucju javne nabave.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju struéne oscbe ifili strune sluzbe narucitelja, te
ako je potrebno neovisne strucne osobe, te se o istome sastavlja zapisnik.

Obrazac Zapisnika o otvaranju i pregledu i ocjeni ponuda sastavni je dio ovog Pravilnika
(Obrazac 5).

X. KRITERI]J ZA ODABIR PONUDE

Clanak 18.

Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. Ekonomski
najpovoljnija penuda utvrduje se na temelju cijene ili troska, primjenom pristupa isplativosti, kao Sto je
trosak Zivotnog vijeka te moze ukljucivati najbolji omjer izmedu cijene i kvalitete, koji se ocjenjuje na
temelju kriterija, ukljuCujuci kvalitativne, okolisne ili drustvene znacajke, povezanih s predmetom
nabave. U zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti izabranu ponudu.

XI. ODABIR I PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 19.

Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kuna, naruditelj na osnovu
rezultata pregleda i odabira ponuda donosi Obavijest o odabiru najpoveljnije ponude koji se temelji na
kriteriju za odabir ponude.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrii:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave za koju se donosi obavijest,

3. naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,



4. razloge odbijanja ponuda,

5. datum dono3enja i potpis odgovorne osobe.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda narufitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nacin
(dostavnica, povratnica, izvieiée o uspjenom slanju faksom, potvrda o slanju elektronickom postom,
objavom na mreZnim stranicama naruditelja).

Rok za donosenje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 10 (deset) dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

Marucitelj objavom obavijesti o0 odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom izvrSenom
dostavom na dokaziv nacin stje¢e uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

Na Obavijest o odabiru nije dopustena Zalba.

Obrazac Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude sastavni je dio ovog Pravilnika (Obrazac 6).

Clanak 20.

Narucitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00
kuna zbog razloga propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave, naruditelj bez odgode donosi
Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave.

U Obavijesti o poniStenju postupka jednostavne nabave, naruditelj navodi:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave,

3. obavijest o ponistenju,

4, obrazloZenje razloga ponistenja,

5. datum donc3enja i potpis odgovorne osobe.

Rok za donosenje Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi 10 (deset) dana
od isteka roka za dostavu ponuda.

Obavijest o poniStenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda naruditelj je obvezan bez odgode dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv
nadin (dostavnica, povratnica, izvjeice o uspjesnom slanju faksom, potvrda o isporuci elektronickom
poitom, objavom na mreZnim stranicama narucitelja).

Obrazac Obavijesti o poniStenju sastavni je dio ovog Pravilnika (Obrazac 7).

Na Obavijest o ponistenju postupka nije dopustena zalba.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, te ce biti objavijen na internetskoj stranici

Narucitelja.



Clanak 22.

Izmjene i dopune Pravilnika donose se na nacin propisan Zakonom za njegovo donosenje.
Clanak 23,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o provedbi postupka nabave
male vrijednosti od 14. travnja 2015. godine (Ur. broj. 147/15).

Predsjednik Upravnog w}eca

Pravilnik objavljen je na eglasnoj ploci Knjiznice 17. prosinca 2018. godine, te stupa na snagu
danom donosenja.

Zadar, 17. prosinca 2018.
Ur. broj: 566/18




