REPUBLIKA HRYATSKA
MINISTARSTVO PRAVOSUDA
LPRAVA ZA ZATVORSKI SUSTAY

Kaznionica i zatvor u Poiegi

KLASA: 406-02/17-02/ { {
URBROJ: 571-02-02/1-17- 4
Pozega. 06. lipnja 2017. god.

Na temelju odredbe ¢lanka 24. stavka 1. Zakona o izvr$avanju kazne zatvora (. Narodne
novine®, broj: 190403 — procidéeni tekst, 76/07, 2708, 83/09, 1811, 48/11, 56/13 1 150/13) i
Clanka 15, stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,.Narodne novine”, broj :120/16). upravitelj
Kaznionice i zatvora u Pozeei donosi

PRAVILNIK
o nacinu provedbe postupaka nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti do
200.000,40 kn, odnosno radova procijenjene vrijednosti do S00.000,00 kn — , jednostavna
nabava®

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

{11 S ciljem uginkovitog provodenja postupaka nabave i ugovaranja, postivanja osnovnih
nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trodenja proracunskih sredstava i
stedstava ostvarenih vlastitom gospodarskom  djelatnoscu, donosi se Pravilnik o naéinu
provedbe postupka nabave roba i usluga procijenjene vrijednost do 200.000.00 kn (bez PDV-
a), odnosno radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kn (bez PDV-a) (u daljnjem tekstu
nednostavna nabava™). za koju nabavu, sukladno odredbi ¢l 15, st 2. Zakona o javnoj
nabavi. ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave propisana Zakonom o javnoj
nabavi.

(2) Chvim Pravilmkom uredwe se postupanje. pristup. nacin komunikacije s pospodarskim
subjektima, te odgovornost sluzbenika Narucitelja u planiranju. pripremi. provedbi |
ugovaranju nabave roba 1 usluga do 200.000,00 kn (bez PDV-a). odnosno radova do
S00.000.00 kn (bez PV -a).

POKRLETANIE POSTUPKEA JEDNOSTAVNE NARAVE
Clanak 2.

(1) Nabava roba. usluga i radova za potrebe Kazmiomce 1 zatvora u Pozegi isvriava se
temeljem donesenog Plana nabave za proraunsku godinu, u kojem su obubvacdene sve
iskazne potrebe za rad 1 poslovanje Kaznionice | zatvora u Pozegl, tc za potrebe prodavaonica
za zatvorenike 1 zatvorenice.

Clanak 3.

(1) Pripremu | provedbu postupka jednostavne nabave provode ¢lanovi struénog povierensiva
Naruéitelja. koje imenuje upravitel] Kaznionice 1 zatvora u Pozegi internom odlukom, te
odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku. Upravitelj Kaznionice i zatvora u Pozegi moze
imencvati Elanove struénog povierenstva za svaki pojedini postupak jednostavne nabave.



(2) U pripremi i provedhi postupaka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanie tri ¢lana
struénog povjerenstva, od kojih jedan mora imati vazeci certilikat na podrugju javne nabave.

(3} Obveze i ovlasti Elanova struénog povjerensiva Naruditelja su:

- priprema postupaka jednostavne nabave (izrada dokumentacije u verl predmetne
nabave) i

- provodenje postupka (slanje poziva za dostavu ponude, pregled 1 ocjena ponuda,
rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir, prijedlog za donosenje odluke o odabiru ili
ponistenju postupka)

PROVODENIE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

(1) Nabava roba. usluga i radova procijenjene vrijednosti do 10.000.00 kuna (bez PDV-a)
u pravilu se provodi:
|. ispostavljanjem naloga nabavi kojeg potpisuju sluzbenik koji je inicirao nabavu,
neposredno mu nadredeni sluzbenik i voditelj ustrojstvene jedinice u Kazmonici |
ratvoru u PoZegi,
7. izdavanjem narud?benice gospodarskom subjektu po vlastitom izboru Narutitelja.

{2) NarudZhenica obvezno sadr7i podatke o

- naruditelju,

- vrsti roba, usluga ili radova koja se nabavlja.

- detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ine. jedini¢nih cijena i ukupnih eijena, rok 1
mjesto isporuke, natin i rok placanja. gospodarskom subjektu — dobavljacu.

- polpis upravitelja ili osobe oviastene za potpisivanje.

- pedat

(3) Odjel financijsko — knjigovodstvenih poslova  vodi posehnu  evidenciju  izdanih
narudzbenica.

Clanak 3.

{1) Nabava roba. usluga i radova procijenjene vrijednosti od 10.000.01 — 20.000.00 kuna (bev
PDV-a) u pravilu se provodi:

1. ispostavljanjem naloga nabavi kojeg potpisuju sluzbenik koji je inicirao nabavu,
neposredno mu nadredeni sluzbenik i voditel] ustrojstvene jedinice u Kaznioniei |
zatvoru u Pozegl,
prikuplianjem do tri ponude (e-mailom. faksom ili postom).
izdavanjem narudzbenice gospodarskom subjektu na temelju dostavljene ponude s
najnizom cijenom.

Lad b2

C'lanak 6.

(1} Nabava roba, usluga i radova, procijenjene viijednosti 20.000,01 kn do 200.000.00 kn
(hez PDV-a) zapoginje slanjem Poziva za dostavu ponuda gospodarskim subjektima na
dokaziv natin {preporu¢enom postanskom posiljkom. e-mailom uz potvrdu slanja).

(2) Poziv 7za dostavu ponude sadrzi: opis predmeta nabave (evidencijski broj predmeta
nabave) i tehnicke specifikacije. procijenjenu vrijednost nabave. kriterij za odabir ponude,
wvjete koje moraju ispunjavati gospodarsk subjekti, natin dostavljanja ponude, rok za
dostavu ponude, adresu na koju se ponude dostavljaju. kontakt osobu. broj telefona i adresu
elektronicke poste.



Clanak 7.

(1} Trodkovnik koji izraduje Narugitelj u Pozivu za dostavu ponuda sastoji se od jedne ili vise
stavki,

(2} Stavka troskovnika sadrZi najmanje polja u kojima se navodi: tekstualni opis stavke.
Jediica mjere po kojoj se stavka obracunava (komadi, jedinica mase. druge mjeme jedinice
ili u pausalu, kolicina stavke (toéna kolidina stavke. okvirna kolitina stavke. predvidena
koli¢ina stavke ili procijenjeni udio stavke), cijena stavke (po jedinici mjere), zbrojena cijena
vise stavki (zbroj cijena vide stavki na koje se odnosi zbrojeni procijenjeni udio). ako je
primjenjivo. ukupna cijena stavke, cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost {zbroj svih
ukupnih cijena stavki). Ponuditelji su obvezni ispuniti sve stavke trodkovnika.

(lanak 8.

{17 Rok za dostavu ponuda za nabavu roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti do
20.000.00 kn (bez PDV-a) je do 3 (tri) dana od dana slanja Poziva za dostavu ponude.

{2) Rok za dostavu ponuda »a nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000.01 kn
do 200.000.00 kn (bez PDV-a), odnosno za radove do 500.000.00 kn (bez PDV-a) je do 10
(deset) dana od dana slanja Poziva za dostavu ponude.

KRITERLIT ZA ODABIR GOSPODARSKOG SUBJEKTA

Clanak 9.

(1) Radi utvrdivanja pravne, poslovne i financijske sposobnosti. u postupeima nabave roba |
usluga procijenjene vrijednosti od 20.000,01 kn do 200.000,00 kn (bez PDV-a) za robe
odnosno do 500.000.00 kn (bez PDV-a) za radove. gospodarski subjekt uz ponudu, nhvezno
cloasterviie.

1. lzvod iz sudskog registra ili rjeSenje o upisu u sudski registar ili izvod iz obrtnog registra.
ne stariji od 3 (1) mjeseca racunajuéi od dana slanja Poziva za dostavu ponude, 11 vazedi
jednakovrijedni dokument koji je izdalo nadlezno sudsko il upravno tjelo u drzavi sjedista
gospodarskog subjekta ili posjedovanjem odredenog ovlastenja ili  ¢lanstva u odredenoj
organizaciji kojim dokazuje da mode izvriiti odreden ugovor,

2. Potpisanu izjavu o nckanjavanju u svezi sa sudjelovanjem v kriminalnoj organizaciji,
korupeiji, prijevar ili pranju novea, kojom odgovorna osoba ponuditelja daje lzjavu 1 za sebe
i za pravou osobu.

3. Potvrdu Poresne uprave o podmirenju obveza placanja poreza 1 doprinosa ne stariju od 30
dana ratunajuci od dana poetka postupka nabave.

Clanak 10,

(1) U postupku nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000.01 kn do 200.000.0()
kn (bez PDV-a). odnosno do 500.000.00 kn (bex PDV-a) za radove Naruditel] od
cospodarskog subjekta moe dodatno traziti:

- Jamsivo za ozbiljnost ponude (bjanko zaduznica, uplata na IBAN i sl.),

- Jamstvo za uredno izvrienjc ugovora (hjanko zaduznica).

- Poslovne reference.

{2) Naruéitel] moZe uz ponudu traziti i potvrde (certifikate) o sukladnosti gospodarskog
subjekta s odredenim normama osiguranja kvalitete koje izdaju neovisna tjela. U tom slucaju
Naruéitel] mora uputiti na sustave osiguranja kvalitete koji se temelje na odgovarajuéim
hrvatskim normama kojima su prihvacene europske norme. Sustavi osiguranja kvalitete na
koje upucuje narugitelj moraju biti potvrdenmi (vertificirani) od tijela koja udovoljavaju



hrvatskim normama kojima su prihvaéenc europske norme za osposobljenost tijela koja
potvrduju sustave osiguravanja kvalitete,

(3} NaruCitel] mora priznati jednakovrijedne potvrde (certifikate) o sukladnosti sustava
esiguranja kvalitete izdane od tijela za potvrdivanje osnovanih u drugim drzavama. Naruéitelj
mora od gospodarskog subjekta prihvatiti i druge dokaze o jednakovrijednim micrama
osiguranja kvalitete.

Clanak 11.

(1] Sposobnost ponuditelja mora postojati u trenutku otvaranja ponuda. Svi dokumenti koje
trazi Narutitel). dostavljaju se u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i ispis
¢lektronicke isprave.

(2) Gospodarski subjekti za vrijeme trajanja roka za dostavu ponuda. a najkasnije 2 (dva) dana
prije njegovog isteka, mogu od Naruditelja traziti objadnjenja i izmjene vezane uz Poziv za
dostavu ponude 1 troskovnik, Naruéitel] je obvezan na pravodobno dostavljen zahtjev odgovor
dostaviti svim ponuditeljima najkasnije jedan dan prije isteka roka za dostavu ponuda.

(3) Sva pitanja koja ponuditel) Zeli postaviti Narugitelju. a koja proizlaze iz proturjeénosti,
propusta ili nejasnoca u sadrzaju dokumentacije za nadmetanje moraju biti postavljena
narucitelju iskljudivo u pisano) formi putem e — poste. faksa ili postom.

Clanak 12.

{1} U postupku nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000.01 kn do 200.000.00
kn (bez PDV-a). odnosno do SOLOOLOO kn (bes PDV-a)  wa radove svaka pravodobno
dostavljena ponuda upisuje s¢ u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema
redoslijedu zapnmanja.

(2) U roku ra dostavu ponuda dostavljena izmjena /ili dopuna ponude se upisuje u upisnik o
zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom
slucaju smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje rzmjence i/ili dopune ponude.

{3) Upisnik o zaprimanju ponuda je sastavni dio zapisnika o otvaranju ponuda.

{4) Na omotnici ponude obvezno se naznacuje datum i vrijeme zaprimanja. te redni broi
ponude prema redoshijedu zaprimanja. Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu
ponuda ne upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod naruéitelja kao
zakasnjela ponuda, obiljeZava se kao zakasnjela te neotvorena vraca posiljatelju bez odgode.

(5) Do trenutka otvaranja ponuda nije dopudieno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama. Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovladtenim
osobama.

PONUIDA
Clanak 13.

{1y Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuci robu. pruzi usluge ili izvede radove
sukladno avijetima i zahljevima Naruditelja navedenima u pozivu za dostavu ponuda.

(2) Ponuda sadrzi: popunjeni ponudbeni list. jamstvo za ozbiljnost ponude. ako Je trazeno,
dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljutenja (€l. 251 do 254.
Zakona o javnoj nabavi), traZene dokaze sposobnosti. popunjeni troskovmk, ostalo trazeno u
Pozivu za dostavu ponuda (uzorel, katalozi. tehnicka dokumentacija, fotografije, skice. izjave.
ited. ).

(3} Ponudbeni list iz stavka 2. ovoga ¢lanka sadrzi najmanje: naziv 1 sjedisdte narucitelja. naziv
| sjediste ponuditelja. adresu. OIB, broj racuna. navod o tome je 11 ponuditel] u sustavu poreza
na dodanu vrijednost, adresu va dostavu podte, adresu e — podte, kontakt osobu ponuditelja,



broj telefona, broj faksa. predmet nabave, cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost,
1zmos poreza na dodanu vrijednost. cijenu ponude s porezom na dodanu vrijednost. rok
valjanosti ponude, datum i potpis ponuditelja.

(4) Ponude se pidu neizbrisivom tintom, Ispravei u ponudi moraju biti izradeni na nadin da su
vidljivi. Ispravei moraju uz navod datuma ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

{2) U postupku nabave roba. usluga 1 radova. procijenjene vrijednosti 20.000.01 kn do
200.000,00 kn (bez PDV-a) ponude se obavezno dostavljaju u zatvorenoj omotnici.

OTVARANJE PONUDA KOD JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 14.

{1) Otvaranje ponuda u pestupcima jednostavne nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti
do 200L000L0O kn (bex PDV-a). odnosno radova do 300.000,00 kn (bez PDV -a) nije javno.

(2) Otvaranju ponuda prisusivuju najmanje (i ¢lana struénog povierenstva Naruditelja. od
kojih najmanje jedan ¢lan mora biti predstavnik struéne sluzbe. O otvaranju ponuda sastavlja
se zapisnik Koji potpisuju svi prisutni Elanovi struénog povjerenstva Narucitelja.

(3) Zapisnik o otvaranju ponuda sadr#i naziv 1 sjediSte narucéitelja, naziv predmeta nabave.
evidencijski broj nabave, navod o roku za dostavu ponuda, datum otvaranja ponuda, imena
tlanova struénog povijerenstva, cijenu ponude bez PDV-a i cijenu s PDV-om, naznaku je li
ponuda potpisana. datum zavrietka postupka olvaranja ponuda 1 potpisc ovladtenih
predstavnika,

Clanak 15,

(1} Nakon otvaranja ponuda Clanovi struénog povierenstva pregledavaju i ocjenjuju ponude na
temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva za dostavu ponuda.

(2) Postupak pregleda i ocjena ponuda tajan je do donoSenja odluke o odabiru ili ponistenju.

(3) U postupku pregleda 1 ogjene ponuda. Clanovi struénog povjerenstva kontroliraju
formalnu, materijalnu i raéunsku ispravnost pristiglih ponuda.

{4) Predstavnik struéne sluzbe u povierenstvu zaduzen je za kontrolu troskovnika u pristiglim
ponudama. DuZzan je provieriti eventualna odstupanja od izvornog troskovnika. postojanje
neuohid¢ajeno visokih 11 niskih cijena ponuda ili pojedinib stavki troskovnika te sastavlja i
potpisuje pisano izviesce o obavljenoj kontroli.

{5) O pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik. Zapisnik o pregledu 1 ocjeni ponuda
sastoji se od: naviva i sjedista Naruéitelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog hroja
nabave, navoda o danu slanja poziva za dostavu ponuda, navoda o roku za dostavu ponuda.
datuma i sata pocetka postupka pregleda i ogjene ponuda, cijene ponuda bez PDV-a i cijenc
ponude s PDV-om. analititkog prikaza trazenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja.
jamstava ako je trazeno, analize ponuda versano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa
predmeta nabave | tehni¢kih specifikacija. rarloga za odbijanje ponuda uz objasnjenje.
rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir, naziva ponudiielja s kojim ce se
sklopiti ugovor, prijedloga odgovornoj osobi Narutitelja za donosenje odluke o odabiru
ponude ili odluke o ponistenju postupka nabave s obrazlozemem.

{5) Sposohnost ponuditelja mora postojati u trenutku otvaranja ponuda.



NACIN PREGLEDA 1 OCIENE PONUDFE

Clanak 16.

(1) U postupku pregleda i ocjene ponuda &lanovi struénog povierenstva Narucitelja prvo
iskljucuju ponuditelja kod kojeg su steceni razlozi za iskljucenje u skladu s lancima 251, do
254, Zakona o javnoj nabayi,

{2) U ponudama koje su preostale nakon iskljucenja sukladno stavku 1. ovop &lanka, ¢lanovi
strucnog povierenstva Naru€itelja, u skladu s uvjetima i zahtjevima iz dokumentacije za
nadmetanje slijede¢im redoslijedom provijeravaju:

a) ispunjenje uvjeta sposohnosti,

b) ispunjenje zahtjeva vevanih za opis predmeta nabave i tchnicke specifikacije.
¢) racunsku ispravnost ponude,

d) ispunjenje ostalih uvjeta i zahtjeva iz dokumentacije za nadmetanje.

(4) Ako &lanovi strutnog povjerenstva Kasnionice i zatvora u PoZegi tijekom pregleda
ponude utvrde racunsku pogredku, obvezni su od ponuditelja zatraziti prihvat racéunske
pogreske, a ponuditel] je duZan edgovoriti u roku ne duzem od pet dana.

(5) Nakon pregleda i ocjene ponude. valjane ponude se rangiraju prema kriteriju za odabir
ponude,

Clanak 17.

(1) Kriterj za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. koji kriterij
odreduje Naruéitelj u Pozivu za dostavu ponude.

Clanak 18.
{1) Ako v roku za dostavu ponuda Naruéitelj ne zaprimi niti jednu ponudu ili ako su sve
dostavljenc ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne (prema Zakonu o javnoj nabavi).
Naruditel] moze uputiti Poziv za dostavu ponude jednom gospodarskom subjektu. te odabrati
njegovu ponudu pod uvijetom da se izvorni uvjell bitno ne mijenjaju. ili moZe ponistit
postupak nabave.

ODLUKA O ODABIRU TLI PONISTENIU POSTUPK A
Clanak 19.

{1) Kod nabave roba 1 usluga procijenjenc vrijednosti 20.000.01 ko do 200.000.00 kn (bez
PDV-a). odnosno radova do 500.000.00 kn (bez PDV-a) Upravitel] Kaznionice i zatvora u
Poregi donost Odluku o odabiru ponuditelja koja sadrii podatke o narucitelju, predmetu
nabave. naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana, razloge odabira. obiljezja i prednosti
odabrane ponude. datum donoenja 1 potpis odgovome osobe.

{2) Odluku o odabiru ponude Narugitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju koji je dostavio ponudu u postupku jednostavne nabave, na dokaziv nadin (ux
dostavnicu, povratnicu, izvijesée o uspjesnom slanju telefaksom, potvrdu ¢ - poste).

Clanak 20.

(1) Kod nabave roba i usluga. procijenjene vrijednosti 20000001 kn do 200.000.00 kn {bex
PDY-a). odnosno radova do 30LO00.00 kn (bez PDV-a) Upravitel] Kasniomee 1 zatvora u
Pozegi moze donijeti. iz razloga propisanih u Zakonu o javnoj nabavi, odluku o ponistenju
postupka nabave.

(2} Odluka o ponistenju dostavlja se svim ponuditeljima koji su dostavili ponudu u postupku
jednostavne nabave. na dokaziv nadin (uz dostavnicu, povratnicu. izvjedce o uspjesnom slanju
telelaksom, potvrdu ¢ — poste).



Clanak 21.

(1} Rok za donogenje Odluke o odabiru ili Odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave
moze iznositi najduze 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda, osim ako Naruéitelj u
Pozivu za dostavu ponude mije drugaéije odredio.

Clanak 22.
(1} U postupcima jednostavne nabave roba, usluga 1 radova za odnose koji nisu definirani
ovom Odlukom primjenjuju se Zakon o javno) nabavi i Zakon o obvernim odnosima.
UGOVARANIE | REALIZACITA
Clanak 23.

(1} Za nabavu roba i usluga do 20.000.00 kn (bez PDV-a} Narugitel] moZe izdali samo
narudzhcnicu.

{2) £a nabavu robe 1 usluga od 20,000,001 kn do 200.000,00 kn (bez PDY-a), odnosno radova
do 500.000.00 kn (bez PDV-a) Naruéitelj ée zakljuditi ugovor s izabranim ponuditeljem za
proracunsku godinu,

{3) Narutitel] moZe, ako se time bitno ne mijenja predmet ugovora, s pospodarskim
subjektom koji izvriava osnovni ugovor sklopiti dodatak vgovoru za najvise dodatnih 25%
vrijednosti sklopljenog ugovora za:
a) dodatne isporuke robe od ponuditelja s kojim je zakljuéen osnovni ugovor, ako bi promjena
istoga obvezala Naruditelja da nabavi robu koja ima drugatije tehnicke znacajke sto b
rezultiralo nesukladnodéu i1 tehnickim poteskocama u radu i odrzavanju:
h) dodatne ushuge koje nisu bile ukljugene u osnovni ugovor,
¢) dodatne radove koji nisu bili ukljuéeni u pocetni projekl 1 osnovii ugavor,
(4) Vrijednost roba, radova ili usluga iz sklopljenih dodataka ugovoru, zajedno s osnovnim
ugovorom ne smije prijeci vrijednosne pragove iz &lanka 1. ovog Pravilnika.

'b’1 P

Clanak 24.
(1) Realizaciju jednostavne nabave roba, usluga 1 radova prati voditeljica Odjela financijsko-
knjigovodstvenih poslova u Kaznioniei i zatvoru u PoZegi. o Semu mjeselno izvjedtava
upravitelja Kaznionice i zatvora u Pozegi i Savietodavno vijece upravitelja.

Clanak 25,

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od dana donosenja.

{2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Odluka o na¢inu provedbe postupka
nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000.00 kn, odnosno radova procijenjene
vrijednosti do 300.000L00 kn — .bagatelana nabava", KLASA: 406-02/16-02/00, URBROI:
571-02-02/1-16-1, od 02. vzujka 2016, godine.

)

] « 1 .
Antonigiirko

Dostaviti:
1. Odjel financijsko — knjigovodstvenih poslova,
2. Upravni odjel.



