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Temeljem ¢l. 12 st.1. tockaaib, €. 14, €l. 15.st. 1, 21 3, i €l. 16. Zakona o javnoj nabavi (NN
120/16), te Upute Ministarstva za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku od 05.03.2020
(K1.: 011-02/18-03/1; Ur. broj: 519-06-1-3/1-20-5) ravnateljica Doma za odgoj djece i mladezi
Zadar Ljiljana Sari¢, dipl.soc.ped. donosi slijedeci:

INTERNI AKT O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Ovim Internim aktom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Interni akt
jednostavne nabave) reguliran je postupak nabave &ija je procijenjena vrijednost za robu i
usluge manja od Kn 200.000,00 bez PDV-a, a za radove manja od Kn 500.000,00 bez PDV-a.

IZUZECA OD POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE USTANOVE:

Nabave koje provodi Sredi$nji drzavni ured za sredi§nju javnu nabavu i nadlezno Ministarstvo,
te nisu u nadleZnosti pojedine ustanove su slijedece:
1. Nabave koje provodi Sredi$nji drzavni ured za sredi¥nju javnu nabavu za potrebe

ustanova.

- Elektronicke komunikacijske usluge u pokretnoj mreZi i pripadajuéa oprema

- Elektronicke komunikacijske usluge u nepokretnoj mreZi i pripadajuca oprema

- Opskrba elektri¢nom energijom

- Opskrba gorivom

- Opskrba prirodnim plinom

- Postanske usluge

2. Nabave koje provodi nadlezno Ministarstvo za potrebe ustanova sukladno ¢1. 189.
Zakona o javnoj nabavi:
ROBA
- Uredski materijal i $kolski pribor
- Toneri 1 tinte
- Sredstva za ¢is¢enje
- Pomagala pri inkontinenciji
- Prehrambeni proizvodi (osnovni, smrznuti i hladeni)
- Tekstil
- Madraci
- Ostale robe za koju nadlezno Ministarstvo odludi provesti nabavu tijekom godine



USLUGA

- Cijaje vrijednost u proratunskoj godini jednaka ili ve¢a od Kn 200.000,00 bez
PDV-a, a za koje se namjene sredstva osiguravaju u prorac¢unskom planu
nadleznog Ministarstva

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

- Usluga za koje Ministarstvo odluéi provesti postupak javne nabave

RADOVI

- Cijaje vrijednost u prora¢unskoj godini jednaka ili ve¢a od Kn 500.000,00 bez
PDV-a, a za koja se sredstva osiguravaju u Financijskom planu nadleznog
Ministarstva

- Radove za koje Ministarstvo odluci provesti postupak javne nabave

Generalno. plan nabave je temelj za provodenje postupka jednostavne nabave, te izdavanje
narudzbenica, sklapanje ugovora i realizaciju jednostavne nabave.

Iznimno od ove odredbe, Ustanova moze provesti postupak javne nabave ukoliko se ista pokaze
neophodnom, ali uz obavezu da financijska sredstva, koja nisu u ovom slu¢aju planirana u Planu
nabave osigura u trenutku izdavanja narudzbenice ili sklapanja ugovora.

U tom slu¢aju Ustanova upucuje pisani zahtjev za dobivanje suglasnosti u Ministarstvo za
demografiju, obitelj, mlade 1 socijalnu politiku, odnosno nadlezno Ministarstvo, u kojem
obrazlaze potrebu za realizacijom nabave uz dostavljanje dokumentacije o provedenom
postupku nabave.

Ustanova moze sklopiti Ugovor za nabavu ili izdati narudzbenicu tek po dobivanju suglasnosti
nadleznog Ministarstva, koju je isto duzno dostaviti najkasnije u roku od 30 (trideset) dana od
dana primitka zahtjeva ustanove.

U slucaju uskrate suglasnosti nadleznog Ministarstva ustanova je obvezna ponistiti postupak
jednostavne nabave.

Broj ponuda gospodarskih subjekata vezanih uz nabavu koje Ustanova mora minimalno
dobiti je slijedeéi:

1. Ako je procijenjena vrijednost nabave manja od Kn 20.000,00 bez PDV-a ustanova
traZi minimalno jednu ponudu.

Iznimno, ako ustanova trazi ponudu za osnovna sredstva (npr. uredski namjestaj, ostali
namjestaj, racunalna i ostala oprema) ¢ija je procijenjena vrijednost manja od Kn 20.000,00
bez PDV-a ustanova mora traziti minimalno dvije ponude od razli¢itih gospodarskih
subjekata.

2. Ako je procijenjena vrijednost nabave veéa od Kn 20.000,00 bez PDV-a a manja od
Kn 50.000,00 bez PDV-a ustanova trazi minimalno dvije ponude razli¢itih
gospodarskih subjekata.

3. Ako je procijenjena vrijednost veéa od Kn 50.000,00 bez PDV-a, a manja od Kn
100.000,00 bez PDV-a za robu ili usluge ustanova trazi najmanje tri ponude razli¢itih
gospodarskih subjekata.

Za predmete nabave koje se odnose na radove a procijenjena vrijednost nabave je
veca od Kn 50.000,00 bez PDV-a a manja od Kn 250.000,00 bez PDV-a ustanova
trazi najmanje tri ponude od razli¢itih gospodarskih subjekata.



Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave koja je jednaka ili ve¢a od Kn
100.000,00 bez PDV-a obavljaju predstavnici ustanove koje imenuje odgovorna osoba
ustanove Odlukom o nabavi, a koja mora sadrzavati minimalno slijedece podatke:

- Podaci o ustanovi

- Podaci o predstavnicima ustanove

- Opis predmeta nabave uz detaljnu specifikaciju

- Kriterij za odabir ponude

- Ostale podatke koje predstavnici ustanove smatraju relevantnima

Poziv za dostavu ponuda jednostavne nabave mora sadrZzavati minimalno slijedeée podatke:

- Podaci o ustanovi

- Procijenjena vrijednost nabave

- Opis predmeta nabave

- Troskovnik

- Rok, naéin i uvjeti placanje

- Navod da li se izdaje narudzbenica ili sklapa ugovor o nabavi

- Kriterij za odabir ponude

- Nacin dostave ponuda

- Rok za dostavu ponuda

- Ostali elementi, koje ustanova za nabavu odredenog predmeta smatra bitnim
(dostavu dokumentacije kao $to je Izvod iz sudskog ili obrtnog registra, potvrda Porezne
uprave o stanju duga i sl.)

Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 5 (pet) dana od dana slanja poziva za dostavu ponuda.
Ukoliko gospodarski subjekti zatraZe objaSnjena vezano za dostavu ponuda i to najkasnije tri
dana prije isteka roka za dostavu ponuda, a ustanova je duzne dostaviti odgovor na taj upit
najkasnije dva dana prije isteka roka za ponudu.

Nacin dostavljanja upita za dobivanje ponuda od gospodarskih subjekata:

Upiti za dostavu ponuda gospodarskim subjektima mogu se dostaviti:

Postom

Elektronskim putem

Na ostale na¢ine ukoliko je to za ustanovu brZe i povoljnije ( npr. putem dostavlja¢a)

Za dostavu upita za dobivanje ponuda od gospodarskih subjekata u slu¢aju ako je procijenjena
vrijednost nabave za robu ili usluge veé¢a od Kn 100.000,00 bez PDV-a ili za radove jednaka ili
veca od Kn 250.000,00 bez PDV-a upiti ¢e se dostaviti na adrese elektroni¢ke poste najmanje
triju gospodarskih subjekata, a osim toga ustanova je obvezna istodobno objaviti pozive na
internetskim stranicama ustanove.

Dospijece ponuda i odabir:

Ponude koje pristignu izvan navedenog roka za dostavu neée se razmatrati.

Ukoliko u zadanom roku pristigne manji broj ponuda od trazenog ustanova moZe odabrati
jednu od pristiglih ponuda ako ispunjava sve traZene uvjete.

Ako u zadanom roku ne dospije niti jedna ponuda ustanova ¢e produziti rok za dostavu ponuda
ili ponoviti postupak nabave.

Otvaranje pristiglih ponuda nije javno

Generalno, kriterij za odabir ponude je najpovoljnija cijena.



Osim Kriterija cijene se u datim slu¢ajevima mogu koristiti i drugi kriteriji, kao npr. estetske
1 funkcionalne karakteristike, ekoloske karakteristike, datum isporuke, uvjeti podrske nakon
nabave, a za vrijeme koriStenja odabranog proizvoda, brzi rok isporuke ili sl.

Pregled i ocjena ponuda su tajni.

Ponude valoriziraju predstavnici Ustanove, sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu 1 ocjeni
pristiglih ponuda, te prijedlog o odabiru ponude.

Odluku o odabiru ponude potpisuje odgovorna osoba ustanove.

Narudzbenica mora sadrzavati minimalno slijedece podatke:
Naziv i adresa naruditelja

OIB narucitelja

Naziv 1 adresa ponuditelja

OIB ponuditelja

Mjesto i datum izdavanja narudZbenice

Broj narudZbenice

Predmet nabave

Jedinica mjere, koli¢ina i cijena predmeta nabave

Rok 1 na¢in plac¢anja

Ugovor izmedu narucitelja i ponuditelja, odnosno dobavljata mora sadrzavati najmanje:
Naziv i adresa narucitelja

OIB narucitelja

Naziv i adresa ponuditelja odnosno dobavljaca

OIB ponuditelja odnosno dobavljaca

Mjesto 1 datum sklapanja ugovora

Predmet ugovora

Cijena ugovora

Rok 1 paritet isporuke

Rok placanja i podaci vezani uz plaéanje

Postupanje u slucaju krsenja ugovora bilo koje ugovorne strane
NadleZnost relevantnog suda u slucaju spora

Potpisi predstavnika ugovornih strana

Hitna intervencija

U ovom slucaju radi se o nepredvidenim potrebama, koje mogu nastati iz nepredvidivih razloga,
kao S$to je sanacija puknuca vodovodnih cijevi, nepopravljivi kvar pojedinih neophodnih
strojeva ili opreme, koji ugrozava normalno funkcioniranje ustanove ili bilo koji problem koji
je potrebno hitno rijesiti da bi ustanova mogla normalno raditi.

Ustanova u tom slu€aju izdaje narudzbenicu i istovremeno dostavlja zahtjev nadleznom
Ministarstvu za sanaciju $tete uli nabavu nekog neophodnog sredstva na $to ¢e Ministarstvo
dati pisani odgovor.

Nakon provedbe hitne intervencije ustanova je duzna obavijestiti nadlezno Ministarstvo o
ucinjenom postupku te dostaviti u isto slijede¢u dokumentaciju:

- NarudZbenica ili Ugovor o nabavi

- Racun koji je ispostavljen na temelju ugovora

- Zapisnik o izvr§enoj primopredaji ili obavljenim poslovima



- Izjava ravnatelja da je postupak proveden sukladno Zakonu o javnoj nabavi, koja ne
more biti ovjerena od strane javnog biljeZnika, ali to za postupke ¢&ija je vrijednosti
jednaka ili ve¢a od Kn 50.000,00 bez PDV-a

Sva dokumentacija koja je vezana uz postupke jednostavne nabave ¢uva se 4 (Cetiri) godine
od dana izdavanja narudzbenice odnosno sklapanja ugovora.

Ovaj interni akt o provedbi jednostavne nabave primjenjuje se s danom donosenja.

Ravnateljica:




