Temeljem c¢lanka 30. Statuta Nacionalnoga centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja,
sukladno ¢lanku 15. stavku 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®“ br. 120/16),
Upravno vijeée na svojoj 37. sjednici odrzanoj dana 09. listopada 2017. godine, a na prijedlog
ravnateljice Centra donosi

Pravilnik o jednostavnoj nabavi

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja (u daljnjem tekstu: Narucitelj)
obveznik je primjene Zakona o javnoj nabavi u smislu ¢lanka 6. stavak 1. tocka 3. Zakona o
javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: Zakon).

U svrhu postivanja temeljnih 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/ili usluga, procijenjene vrijednosti
(vrijednost nabave bez poreza na dodanu vrijednost) 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 ne postoji obveza provodenja postupaka javne nabave.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupanje i odgovornost zaposlenika Narucitelja u provodenju
i ugovaranju nabave roba, radova i usluga jednostavne nabave.

Prilikom provodenja postupaka nabave reguliranih ovom Pravilnikom (slanja poziva na
dostavu ponuda, dostave ponuda, komunikacije izmedu Narucitelja i gospodarskih subjekata,
te svih drugih radnji koje su potrebne za provodenje postupaka nabave) primarno se
primjenjuju elektronicka sredstva komunikacije.

SPRJECAVANJA SUKOBA INTERESA

Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuéi nacin primjenjuju se odredbe Zakona.

II. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI MANJE OD 20.000,00 KUNA

Clanak 3.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, Narucitelj
provodi izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s jednim gospodarskim
subjektom po vlastitom izboru.



Narudzbenica obvezno sadrzi podatke o Narucitelju koji izdaje narudZbenicu, predmetu
nabave uz specifikaciju jedinica mjere, koli¢ini, jedini¢nim cijenama, te ukupnoj cijeni, roku i
mjestu isporuke, nacinu i roku placanja, gospodarskom subjektu — dobavljacu.

NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Narucitelja.

Ugovor obvezno sadrzi podatke o ugovornim stranama, mjestu sklapanja ugovora, predmetu
ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

Za nabavu usluga iz stavka 1. ovog ¢lanka obvezan je pisani ugovor u slu¢ajevima kada se
nabavljaju intelektualne i osobne usluge, kao i kod stjecanja nefinancijske imovine.

Evidenciju o izdanim narudzbenicama i ugovorima iz ovog ¢lanka vodi Sluzba opéih poslova.

Clanak 4.

Odluku o pocetku postupka jednostavne vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna donosi
ravnatelj Centra kao odgovorna osoba Narucditelja. Odluka obvezno sadrzi naziv predmeta
nabave, procijenjenu vrijednost nabave, podatke o osobama koje provode postupak (¢lanovi
povjerenstva za nabavu) uz navod njihovih obveza i ovlasti u postupku jednostavne nabave, a
moze sadrzavati i podatke o ponuditeljima kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu ponude, te
ostale bitne podatke.

U svim postupcima jednostavne nabave do iznosa od 200.000,00 kuna odgovorna osoba
Narucitelja ovlastena je samostalno poduzimati sve pravne radnje i donositi odluke u svrhu
provodenja postupka u smislu ¢lanka 59. stavak 2. Statuta Nacionalnog centra za vanjsko
vrednovanje obrazovanja.

U svim postupcima jednostavne nabave u iznosu ve¢em od 200.000,00 kuna do 500.000,00
kuna odgovorna osoba Narucitelja obvezna je pribaviti suglasnost Upravnog vije¢a u smislu
¢lanka 59. stavak 3. Statuta Nacionalnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja.

Clanak 5.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provode ¢lanovi povjerenstva za nabavu.

Clanovi povjerenstva za nabavu mogu biti imenovani za svaki postupak jednostavne nabave
zasebno ili opéom odlukom do njenog opoziva, te se odreduju njihove obveze i ovlasti u
postupku jednostavne nabave.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave sudjeluju najmanje 3 (tri) &lana

povjerenstva za nabavu, od kojih 1 (jedan) moze imati vazeéi certifikat na podru¢ju javne
nabave.



I1II. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 20.000,00 KUNA, A
MANJE OD 70.000,00 KUNA

Clanak 6.

Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Naruditelja.

Ukoliko predmet nabave nije predviden Planom nabave, njega se azurno dopunjava.

Clanak 7.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, a
manje od 70.000,00 kuna, Narucitelj provodi pozivom za dostavu ponuda upucenu 3 (trima)
razli¢itim fizi€kim ili pravnim osobama koje na trziStu nude izvodenje radova i/ili posla,
isporuku robe ili pruzanje usluga (u daljnjem tekstu: gospodarski subjekti) po vlastitom
izboru.

Poziv za dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omoguduje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (potvrda elektroni¢kom poStom, dostavnica,
povratnica, izvjesce o uspjesnom slanju telefaksom i sl.)

Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati: naziv Naruditelja, opis predmeta nabave,
troskovnik (ako je primjenjivo), kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji
trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude, nain dostavljanja ponuda, adresu na
koju se ponude dostavljaju, internetsku adresu ili adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna
dokumentacija ako je potrebno, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 5 dana.

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

Obavijest o odabiru, ili ne odabiru ponude Narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno

dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv na¢in (elektroni¢kom postom dostavnica, postom,
telefaksom ili sl.) u primjerenom roku.

Clanak 8.

Nabava procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00
kuna (bez PDV-a), provodi se dostavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude ili
zaklju¢ivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.

Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa odgovorna osoba Narugitelja.



Clanak 9.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv za dostavu
ponuda moze se uputiti samo 1 (jednom) gospodarskom subjektu u sluc¢ajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite isklju¢ivih prava i na
temelju iskljuc¢ivih prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljeznic¢kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjeStaka, usluga tekuéeg 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,
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- u slucaju provedbe nabave koja zahtijeva zZurnost te u ostalim slu¢ajevima po odluci
Narucitelja.

IV. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 KUNA DO
200.000,00 KUNA ZA NABAVU ROBA I USLUGA I NABAVE RADOVA
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 KUNA DO
500.000,00 KUNA

Clanak 10.
Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Naruditelja.

Ukoliko predmet nabave nije predviden Planom nabave, njega se azurno dopunjava.

Clanak 11.

Za procijenjenu vrijednost predmeta nabave u iznosu od 70.000,00 kuna do 200.000,00 kuna
za robe 1 usluge, odnosno do 500.000,00 kuna za radove, poziv na dostavu ponuda Naruditelj
Salje najmanje trima (3) razliCitim gospodarskim subjektima i/ili objavljuje na mreznoj
stranici Naruditelja.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka, a ovisno o prirodi predmeta nabave i razini

trZiSnog natjecanja poziv na dostavu ponude moze se uputiti i manjem broju gospodarskih
subjekata.

Clanak 12.

Poziv na dostavu ponudu za procijenjenu vrijednost predmeta nabave u iznosu od 70.000,00

kuna do 200.000,00 kuna za robe i usluge, odnosno do 500.000,00 kuna za radove mora
najmanje sadrZavati:



- detaljan opis predmeta nabave,

- detaljnu tehnicku specifikaciju (ako je primjenjivo

- troskovnik (ako je primjenjivo)

- toCan naziv i adresu sjediSta gospodarskog subjekta kojem se upit Salje

- kriterij za odabir ponude

- uputu o ispravnom nacinu izrade ponude sukladno ovom Pravilniku

- rok za dostavu ponuda (datum 1 sat)

- sadrzZaj ponude (navesti $to sve ponuda mora sadrzavati ovisno o predmetu nabave)
- informacija o kontakt osobama (broj telefona, adresa elektronicke poste)

- datum

Pored sadrzaja navedenog u stavku 1. ovog ¢lanka Poziv na dostavu ponude moze sadrzavati i
druge uvjete 1 zahtjeve ovisno o procjeni Narucitelja za pojedini predmet nabave (uvjeti
isklju¢enja ponuditelja, uvjeti kvalifikacije ponuditelja-dokazi sposobnosti, drugi uvjeti
sukladno posebnim propisima, i sl.).

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren vremenu potrebnom za izradu ponude. Rok za
dostavu ponude iznosi najmanje pet (5) dana, a najvise petnaest (15) dana od dana dostave
poziva na ponudu.

Clanak 13.

Po isteku roka za dostavu ponuda iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika uredno pristigle ponude
upisuyju se u Upisnik o zaprimanju ponuda uz naznaku rednog broja prema redoslijedu
zaprimanja, naziva i sjedista ponuditelja, vrijeme (sat i minuta) zaprimanja ponude. Upisnik o
zaprimanju ponuda potpisuje za to ovlaStena osoba Narucitelja ili ¢lan povjerenstva za
nabavu.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda je zakasnjela ponuda, te ista ne ulazi
u postupak pregleda i ocjene ponuda.

Ponude otvaraju i pregledavaju ¢lanovi povjerenstva za nabavu prema redoslijedu zaprimanja.

Clanak 14.

Ponuda mora sadrzavati:
- datum i broj ponude
- naziv predmeta nabave

- popunjen, potpisan i ovjeren Troskovnik ako je isti sastavni dio Poziva na dostavu
ponuda

- cijenu ponude bez PDV-a

-  PDV

- ukupnu cijenu ponude s PDV-om

- rok i mjesto isporuke roba, izvr§enja usluga ili izvodenja radova

- rok i nacin plac¢anja

- izjavu o nepromjenjivosti ponudene cijene

- ostalu potrebnu dokumentaciju ako je trazena u Pozivu na dostavu ponuda.



Sve dokumente koje Naruditelj zahtijeva ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.
Nakon rangiranja ponuda prema kriteriju za odabir ponude, a prije donoSenja odluke o
odabiru, Narucitelj moze od najpovoljnijeg ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor o
nabavi zatraziti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili vise dokumenata koji su
traZeni u upitu za ponudu.

Ponuda se dostavlja elektroni€¢kim putem (elektroniCkom poStom ili drugim nadinom
elektroni¢ke komunikacije ako je primjenjivo) ili u papirnatom obliku.

Ako se ponuda dostavlja u papirnatom obliku obvezno se dostavlja u zatvorenoj omotnici na
adresu Naruditelja, s naznakom ,,NE OTVARAIJ — naziv predmeta nabave — evidencijski broj
nabave®.

Na omotnici ponude mora biti naznaceno:
— naziv i adresa Narucitelja
— naziv i adresa ponuditelja
— evidencijski broj nabave
— naziv predmeta nabave
— naznaka ,,ne otvaraj®.

Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.
Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti nacin kao i osnovna ponuda s obveznom
naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se
na isti naéin kao i osnovna ponuda s obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni
ponude. Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponude pisanom izjavom odustati od svoje
dostavljene ponude. Pisana izjava se dostavlja na isti nafin kao i ponuda s obveznom
naznakom da se radi o odustajanju od ponude.

Clanak 15.

Nakon otvaranja ponuda c¢lanovi povjerenstva za nabavu provode pregled i ocjenu
pravodobno pristiglih ponuda.

Pregled i ocjena ponuda su poslovna tajna do donosenja odluke Narucitelja.

Clanovi povjerenstva Narugitelja o pregledu i ocjeni ponuda sastavljaju zapisnik i prijedlog
odluke kojom se odabire ponuda ili ponistava postupak nabave.

Zapisnik obvezno sadrzi sljedece podatke:

— naziv, adresa, OIB Narucitelja

— predmet nabave (iz Plana nabave)

— procijenjena vrijednost nabave u kunama bez PDV-a

— naziv gospodarskih subjekata, adresa i OIB kojima je Poziv da dostavu ponuda
otpremljen

— 1imena ¢lanova povjerenstva koji pregledavaju i ocjenjuju ponude,

— analiticki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda temeljem zahtjeva i uvjeta iz
Poziva na dostavu ponude,

— kriterij za odabir ponude



— ostali podatci

— ponude rangirane prema kriteriju odabira
— prijedlog odabira

— potpis ¢lanova povjerenstva za nabavu.

Prijedlog odluke o odabiru sadrzi najmanje sljedece podatke:

— naziv, adresa, OIB Narucitelja

— predmet nabave (iz Plana nabave)

— naziv, adresa, OIB ponuditelja ¢ija se ponuda po kriteriju odabira odabire kao
najpovoljnija

— podaci o predmetu nabave: evidencijski broj nabave, procijenjena vrijednost nabave
bez PDV-a u kn, cijena odabrane ponude (bez PDV-a), nadin izvrSenja (ugovor
/narudzbenica).

V. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE
Clanak 16.
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se na temelju cijene ili troska, primjenom pristupa
isplativosti, kao $to je troSak Zivotnog vijeka, te moze ukljucivati najbolji omjer izmedu cijene
1 kvalitete, koji se ocjenjuje na temelju kriterija, ukljuujuéi kvalitativne, okolidne ili
drustvene znacajke, povezanih s predmetom nabave.

Kriteriji iz stavka 2. ovoga ¢lanka mogu obuhvacati na primjer:

1. kvalitetu, ukljucujuéi tehnicku vrijednost, estetske i funkcionalne znacajke, pristupacnost,
rjeSenje za sve korisnike, drustvene, okolisne i inovativne znaCajke te trgovanje i uvjete
trgovanja

2. organizaciju, kvalifikacije i iskustvo osoblja angaziranog na izvrSenju odredenog ugovora,
ako kvaliteta angaZiranog osoblja moZe znacajno utjecati na razinu uspjesnosti izvrienja
ugovora, ili

3. usluge nakon prodaje i tehnicku pomo¢, uvjete isporuke kao §to su datum isporuke, proces
isporuke i rok isporuke ili rok izvrsenja.

Kriteriji za odabir ponude ne smiju biti diskriminiraju¢i, moraju biti povezani s predmetom
nabave, te moraju omoguc¢iti u¢inkovito nadmetanje.

Na sve ostale uvjete odredivanja i primjene kriterija ekonomski najpovoljnije ponude
odgovarajuce se primjenjuju mjerodavne odredbe vazeéeg Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 17.

Na temelju postupka pregleda i ocjene ponuda &lanovi povjerenstva za nabavu izraduju

prijedlog Odluke o odabiru, odnosno ponistenju postupka nabave koju upucuju odgovornoj
osobi Narucitelja.



Odgovorna osoba Narucitelja donosi 1 potpisuje Odluku o odabiru ili poniStenju nabave.

Narucitelj] moze u bilo koje vrijeme, prije sklapanja ugovora, donijeti odluku o ponistenju
postupka nabave.

Ako u roku za dostavu ponuda Narucitelj ne zaprimi niti jednu ponudu ili ako su sve
dostavljene ponude nevaljane, ponistit ¢e postupak nabave.

Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa odgovorna osoba Narucitelja.

VL. RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA
Clanak 18.

Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna Naruditelj moze u
pozivu na dostavu ponuda odrediti razloge isklju¢enja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz
odgovarajucu primjenu mjerodavnih odredbi Zakona.

Dokazi o ispunjavanju uvjeta iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu se dostaviti u neovjerenoj
preslici (neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroni¢ke isprave) s tim da
Naruditelj zadrzava pravo nakon rangiranja ponuda prema kriteriju za odabir ponude, a prije
donosSenja odluke o odabiru, od najpovoljnijeg ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor,
zatraziti dostavu izvornika trazenih dokumenata u primjerenom roku.

Ako pozvani ponuditelj u ostavljenom roku ne dostavi sve trazene izvornike ili ovjerene
preslike dokumenata iz stavka 1. ovog ¢lanka, Narucitelj ¢e odbiti njegovu ponudu, te izvrsiti

ponovno rangiranje ponuda.

Clanak 19.

Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna Narug¢itelj u postupku
nabave moze od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za
uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostatka u jamstvenom roku i jamstvo o
osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti, na koje se na odgovarajuéi nadin
primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

VII. POHRANA DOKUMENTACIJE

Clanak 20.

Narucitelj je obvezan svu dokumentaciju o postupcima jednostavne nabave ¢uvati &etiri 4)
godine od zavrSetka postupka nabave.

Narucitelj je obvezan voditi evidenciju o postupcima jednostavne nabave.



VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

1. Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i
mreznim stranicama Centra.
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