Na temelju odredbe ¢lanka 61. Statuta Zavoda za hitnu medicinu Primorsko - goranske
Zupanije (Broj: 02-1-18/38-19, od dana 26.02.2019.g. - protis¢eni tekst), Upravno vijece Zavoda
za hitnu medicinu Primorsko - goranske Zupanije, sukladno Uputi Primorsko - goranske
Zupanije o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga (KLASA: 022-04/19-01/1, URBROJ:
2170/1-01-01/5-19-6, od dana 14.01.2019.g.) na svojoj 43. sjednici, odrZanoj dana
30.09.2019.g. donijelo je sljedecu

UPUTU O POSTUPANJU
U POSTUPCIMA NABAVE ROBA, RADOVA | USLUGA

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Uputom utvrduje se nacin postupanja u provodenju postupaka nabave roba,
radova i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno
do 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), a za koje
sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) (u daljnjem tekstu: Zakon) ne postoji
obveza provodenja postupka javne nabave.

Postupci jednostavne nabave provode se na nacin koji omogucava ucinkovitu i
transparentnu nabavu te ekonomicno trodenje proracunskih sredstava.

Izraun procijenjene vrijednosti nabave propisan ovom Uputom temelji se na ukupnom
iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a).

il PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIENJENE VRUEDNOSTI
MANJE OD 20.000,00 KUNA

Clanak 2.
Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna provodi se u
pravilu putem narudzbenica, odnosno sklapanjem ugovora, ovisno o predmetu nabave.

1l. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCUENJENE VRUEDNOSTI
VECE OD 20.000,00 KUNA, A MANJE OD 70.000,00 KUNA

Clanak 3.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00
kuna i manje od 70.000,00 kuna provodi se na nacin da se otvara poseban predmet sukladno
propisima koji se odnose na uredsko poslovanje, uz navodenje evidencijskog broja nabave iz
Plana nabave u nazivu predmeta.

Odabir ponuditelja vrii se na temelju zatraZene najmanje tri ponude koje su
prikupljene na dokaziv nacin (faksom, elektronickom postom, obi¢nom postom i dr.)



Odredba stavka 2. ovog clanka ne primjenjuje se u slucaju:

- nabave usluga od ponuditelja ¢&iji se odabir predlaZe zbog specijalistickih strucnih
znanja, programskih rjesenja i posebnih okolnosti (konzultantske, specijalisticke
usluge isl.)

- turne nabave -

O tijeku pregleda i odabira ponude sastavlja se sluzbena biljeska, a s odabranim

ponuditeljem se sklapa ugovor.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIENJENE VRUEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 KUNA, A MANJE OD 200.000,00 KUNA,

ODNOSNO 500.000,00 KUNA

Clanak 4.

Postupak jednostavne nabave c¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od
70.000,00 kuna i manja od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna
za nabavu radova, provodi se na nacin da se otvara poseban predmet sukladno propisima koji
se odnose na uredsko poslovanje, uz navodenje evidencijskog broja nabave iz Plana nabave u
nazivu predmeta.

Postupak se pokreée odlukom ravnatelja, kojom se ujedno imenuju ovlasteni
predstavnici koji ne moraju posjedovati vazedi certifikat u podrucju javne nabave.

Clanak 5.

Ovlasteni predstavnici u okviru svojih ovlasti pripremaju i provode postupak propisan
odredbama ove Upute uz primjenu odgovarajucih zakona i podzakonskih potpisa, a osobito:

- predlaiu gospodarske subjekte kojima ce biti upucen Poziv na dostavu ponude,

- izraduju Poziv na dostavu ponude, definiraju uvjete, dokaze sposobnosti, trazena

jamstva i ostale dokumente koje su ponuditelji u obvezi dostaviti

- otvaraju ponude, obavljaju pregled i ocjenu ponuda, izraduju Zapisnik o

otvaranju, pregledu i rangiranju ponuda,

- predlaiu ravnatelju odabir najpovolnije ponude sukladno kriteriju za odabir

ponude,

- sudjeluju u ostalim aktivnostima vezanim za provodenje postupaka jednostavne

nabave

Poziv na dostavu ponude mora biti jasan, razumljiv i nedvojben te izraden na nacin da
sadrii sve potrebne podatke koji ponuditelju omogucavaju izradu ponude (Obrazac 1.)
(Obrazac 2.).

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kuna i
manje od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu
radova, u Pozivu na dostavu ponude se od ponuditelja mora traziti da dostave:

- dokaz pravne i poslovne sposobnosti (upis u sudski, obrtni, strukovni ili drugi

odgovarajudi registar, zahtjevanu suglasnost ili sl.)

- potvrdu porezne uprave o nepostojanju duga s osnove dospjelih poreznih obveza i

obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje ne stariju od 90 dana racunajuci do
dana isteka roka za dostavu ponuda.



postupke nabave koji svaku pravodobno dostavljenu ponudu upisuje u Upisnik primljenih
ponuda (Obrazac 3.) te istoj dodijeljuje broj prema redoslijedu zaprimanja.

Ponude otvaraju najmanje dva ovlastena predstavnika. Ne provodi se javno otvaranje
ponuda.

Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira ponude vode
ovlasteni predstavnici (Obrazac 4.).

Kriterij za odabir ponude su najniza cijena i/ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu
se koristiti i drugi razliciti kriteriji povezani s predmetom nabave, npr. kvaliteta, tehnicke
prednosti, estetske i funkcionalne osobine, operativni troskovi, ekonomicnost, rok isporuke,
jamstveni rok i dr.

Uz kriterij odabira odabrani ponuditelj mora ispuniti i ostale uvjete i zahtjeve, ako su
zatrazeni u pojedinom postupku jednostavne nabave.

Za odabir ponude dovoljna je i jedna pristigla ponuda koja mora udovoljavati svim
uvjetima i zahtjevima iz Poziva na dostavu ponude.

U slucaju da su pristigle jedna ili vise ponuda s istom cijenom odnosno istim brojem
bodova, odabire se ona ponuda koja je primljena ranije.

Odluku o odabiru ili Odluku o ponistenju s obrazloZzenjem donosi ravnatelj temeljem
dostavljenog prijedloga ovlastenih predstavnika.

Postupak jednostavne nabave ¢e se ponistiti ako nastupe okolnosti zbog kojih ne bi
doslo do pokretanja postupka da su bile poznate prije, ako nije dostavljena niti jedna ponuda,
odnosno ako niti jedna dostavljena ponuda ne ispunjava trazene uvjete i zahtjeve iz
dokumentacije o nabavi te ako je cijena ponude veca od osiguranih sredstava za nabavu ili
prelazi visinu pragova jednostavne nabave roba, radova i usluga ili iz nekih drugih opravdanih
razloga.

Odluka o odabiru ili Odluka o ponistenju se dostavlja na dokaziv nadin svakom
ponuditelju u postupku jednostavne nabave. Odabranom ponuditelju se uz Odluku o odabiru
mogu dostaviti i potpisani primjerci ugovora o nabavi.

V. SKLAPANJE, 1IZVRSAVANJE UGOVORA | REGISTAR UGOVORA

Clanak 7.
S odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor koji mora biti u skladu s uvjetima
odredenim u Pozivu na dostavu ponude i odabranom ponudom ponuditelja.
Ugovor iz stavka 1. ovog ¢lanka sklapa se po donosenju Odluke o odabiru, a najkasnije u
roku od 30 dana od dana donosienja iste.
Kontrolu nad izvrSenjem sklopljenih ugovora provodi Odjel financijsko - ratunovodstvenih
poslova.
SadrZaj kontrole, ovisno o sadrZaju pojedinog ugovora/narudibenice izmedu ostalog
podrazumijeva:
- preuzimanje i pohranjivanje atesta, jamstava, certifikata i dr.
- preuzimanje i kontrola ugovorene kvalitete i kdlicine predmeta nabave
- reklamacije u slucajevima nepravilne isporuke ili nepo3tivanja rokova
- ovjeravanje pratece dokumentacije (otpremnica, racuna i dr.)



- prema potrebi iniciranje naplate jamstva za usredno ispunjenje ugovora za slucaj
povrede ugovornih obveza ili jamstva za otklanjanje nedostataka u jamstvenom

roku

Clanak 8.
Zavod je duzan ustrojiti registar ugovora jednostavne nabave cija je vrijednost bez
PDV-a jednaka ili veéa od 20.000,00 kn te isti zajedno sa svim izmjenama i dopunama objaviti
u standardiziranom obliku u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske te na

internetskim stranicama Zavoda.
Kod postupaka jednostavne nabave u kojima se predmet nabave dostavlja putem
narudzbenica, u registar ugovora unosi se ukupni iznos za taj predmet neovisno o broju

narudzbenica izdanih tijekom godine.

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 9.
Na sva pitanja jednostavne nabave koja nisu uredena odredbama ove Upute na
odgovarajuci se nacin mogu primjeniti odredbe Zakona i podzakonskih akata iz podrucja javne
nabave.

Clanak 10.

Obrazac 1. Poziv na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave (iz ¢lanka 5.
stavak 2.), Obrazac 2. Ponudbeni list (iz ¢lanka 5. stavak 2.), Obrazac 3. Upisnik o zaprimanju
ponuda u postupku jednostavne nabave (iz ¢lanka 6. stavak 5.) i Obrazac 4. Zapisnik o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda (iz ¢lanka 6. stavak 7.), prilazu se kao prilog ovoj Uputi i
Cine njezin sastavni dio.

Clanak 11.
Stupanjem na snagu ove Upute, stavlja se van snage Uputa o postupanju u postupcima
nabave robe, radova i usluga Broj: 02-1-18/65-17, od dana 30.06.2017.¢.

Clanak 12.

Ova Uputa stupa na snagu dancm dono3enja.

Broj: OL':-' = IQ }?—?‘4 C?
U Rijeci, dana 30.09.2019.g.




Obrazac 1. — Poziv na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave

ZAVOD ZA HITNU MEDICINU
PRIMORSKO - GORANSKE ZUPANUE
Franje Candeka 6/A, 51000 Rijeka
OIB: 55700291940

Broj:
U Rijeci, dana

NAZIV | SJEDISTE GOSPODARSKOG SUBJEKTA
KOJEM SE POZIV DOSTAVLIA:

Zavod za hitnu medicinu Primorsko - goranske Zupanije Rijeka, Franje Candeka 6/A, kojeg

zastupa ravnatelj , u skladu s odredbama ¢lanka 2. -
4. Upute o postupanju u postupcima nabave roba, radova i usluga Broj: ;
od dana , upucuje sljedeci

POZIV

na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave

1. PODACI O NARUCITEUU:
Zavod za hitnu medicinu Primorsko - goranske zZupanije
Franje Candeka 6/A, 51000 Rijeka
OIB: 55700291940
Tel: 051/671-693
Faks: 051/671-649
E-mail: tajnistvo@zzhm-pgz.hr

2. OSOBE ZA KONTAKT:
Odjel financijsko - racunovodstvenih poslova
Referent nabave/Visi strucni referent za plan, nabavu i analizu
Tel: 051/672-192
Faks: 051/671-649
E-mail: nabava@zzhm-pgz.hr: plan.nabave@zzhm-pgz.hr

3. EVIDENCUSKI BROJ NABAVE:

4. PREDMET NABAVE:

5. PROCIJENJENA VRIJEDNOST NABAVE:
(bez PDV-a)
(s PDV-om)




10.

11.

MJESTO IZVRSENJA PREDMETA NABAVE:

KOLICINA PREDMETA NABAVE:
Koli¢ina predmeta nabave navedena je u specifikaciji/troskovniku koji se dostavlja u
privitku ovog poziva.

SKLAPANJE UGOVORA, TRAJANJE | ROK IZVRSENJA PREDMETA NABAVE:

Ugovor o nabavi ¢e se potpisati s odabranim ponuditeljem u roku od 8 dana od dana
donosenja Odluke o odabiru.

Ugovor se sklapa na razdoblje od

Kao pocetak trajanja ugovora uzima se datum potplswanja istog.

(Eventualno - opisati na¢in dostavljanja predmeta nabave - sukcesivna isporukaisl.)

ROK, NACIN | UVJETI PLACANJA:

Naruditelj ée izvrsiti placanje u roku od 30 dana od dana zaprimanja racuna, po uredno
izvréenoj isporuci predmeta nabave. Naruditelj iskljuCuje moguénost placanja
predujma.

PONUDA:

Ponuda se izraduje na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu.

Ponuda se sastoji od: (navesti ono $to je primjenjivo na konkretni slu¢aj nabave)
a) Ponudbenog lista

b) TroSkovnika

c) Trazenih dokaza sposobnosti

d) Jamstva za ozbiljnost ponude

Rok valjanosti ponude je  dana.

Ponude se dostavljaju na adresu narucitelja: ZAVOD ZA HITNU MEDICINU PRIMORSKO
- GORANSKE ZUPANIJE, Franje Candeka 6/A, 51000 Rijeka, u zatvorenim omotnicama
s navodenjem naziva i adrese ponuditelja, naziva predmeta nabave te naznakom , NE
OTVARAJ“.

Ponude se dostavljaju zaklju¢no do isteka roka za dostavu ponuda. Ponuditelj moze
sve do isteka roka za dostavu ponuda svoju ponudu izmjeniti, dopuniti ili povudi.
Ilzmjena ili dopuna se dostavlja na isti nacin kao i ponuda uz naznaku na omotnici
»lzmjena Ponude” ili ,Dopuna ponude”. Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu
ponude pisanom izjavom odustati od svoje dostavljene ponude. Nakon isteka roka za
dostavu ponuda se ne moZe mijenjati.

DOKUMENTACIJA KOJA SE DOSTAVLUA UZ PONUDU:

(Navesti ono 5to je primjenjivo na konkretni slu¢aj nabave)

a) lzvadak iz sudskog registra, odnosno isprava o upisu u sudski, obrtni, strukovni ili
drugi odgovarajudi registar

b) Potvrda Porezne uprave o nepostojanju duga s osnove dospjelih poreznih obveza i
obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

c) Ostalo



12.

13.

14.

15.

16.

ROK ZA DOSTAVU PONUDA | OTVARANJE PONUDA:

Rok za dostavu ponuda je do dana do sati.

Ponude koje stignu nakon isteka roka za dostavu ponuda nece se otvarati, vec

¢e se iste obiljefiti kao ponude koje su primljene izvan roka te se kao takve vratiti
gospodarskim subjektima koji su ih dostavili.

Ne provodi se javno otvaranje ponuda.

KRITERIJ ZA ODABIR PONUDA:

Narucitelj ¢e odabrati ponudu koja ima najnizu cijenu.

Cijena ponude mora biti izrazena u kunama. U cijenu ponude bez PDV-a moraju biti
uracunati svi troskovi i popusti koje iziskuje izvrSenje predmeta nabave.

Narucitelj ¢e donijeti Odluku o odabiru ili ponistenju postupka u roku od 8 dana od
dana isteka roka za dostavu ponuda.

JAMSTVO ZA UREDNO ISPUNJENJE UGOVORA:

Odabrani ponuditelj je duZan prilikom potpisivanja Ugovora Narucitelju dostaviti
jamstvo za uredno ispunjenje ugovornih obveza i to u obliku 1 (jedne) solemnizirane
bjanko zaduZnice na iznos do kuna.

Pod dobrim izvrienjem ugovornih obveza podrazumijeva se izvrienje svih obveza
odabranog ponuditelja u jamstvenom roku od ___ godine.

NAPOMENA:

Pozivom na odredbu ¢lanka 12. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) u
konkretnom sluéaju se ne provodi postupak javne nabave, s obzirom da je procijenjena
vrijednost nabave manja od zakonskog praga.

PRILOZI:

a) Specifikacija predmeta nabave
b) Ponudbeni list

c) Troskovnik

Ravnatelj

O TOME OBAVUEST:

Naslov
Spisohrana

DOSTAVITI:

(Navesti ono $to je primjenjivo na konkretni slucaj nabave)



Obrazac 2. — Ponudbeni list

Naziv i sjediste ponuditelja:

OIB: IBAN:
Telefon: Faks:
E-mail:

Ime, prezime i funkcija ovlastene osobe
ponuditelja:

Ime, prezime i funkcija osobe za kontakt:

Temeljem dostavljenog poziva, podnosimo sljedecu:

PONUDU br.
Nabava
Cijena predmeta nabave bez PDV-a iznosi: kn
Iznos PDV-a u visini od % iznosi: kn
Ukupna cijena predmeta nabave s PDV-om iznosi: kn
Rok valjanosti ponude je dana. Ponudena cijena je nepromijenjiva.
u , dana g.

Za ponuditelja:




Obrazac 3. - Upisnik o zaprimanju ponuda u postupku jednostavne nabave

ZAVOD ZA HITNU MEDICINU
PRIMORSKO - GORANSKE ZUPANIJE
Franje Candeka 6/A, 51000 Rijeka
OIB: 55700291940

Broj:
U Rijeci, dana
o

Evidencijski broj nabave:

Predmet nabave:

Rok za dostavu ponude:

Popis ponuda pristiglih do roka za dostavu ponuda prema redoslijedu njihova zaprimanja.
Na omotnicama svih zaprimljenih ponuda naznadeni su datum i vrijeme njihova zaprimanja.
Omotnice su oznacene rednim brojevima prema redoslijedu zaprimanja.

REDNI NAZIV | ADRESA SJEDISTA DATUM VRUEME NAPOMENE
BROJ PONUDITEUA ZAPRIMANIA ZAPRIMANJA | (zatvorena/otvorena
PONUDE PONUDE omotnica)

Ovlasteni predstavnici:




Obrazac 4. — Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda

ZAVOD ZA HITNU MEDICINU
PRIMORSKO - GORANSKE ZUPANIJE
Franje Candeka 6/A, 51000 Rijeka
OIB: 55700291940

Broj:
U Rijeci, dana

1. EVIDENCUSKI BROJ NABAVE:

2. PREDMET NABAVE:

3. PROCHENJENA VRIJEDNOST NABAVE:

4. KRITERI) ODABIRA:

5. ROK ZA DOSTAVU PONUDA:

6. DATUM I VRUJEME OTVARANJA PONUDA:

7. Natemelju Upisnika o primljenim ponudama u postupku jednostavne nabave koji Cini
sastavni dio ovog zapisnika te druge prikupljene dokumentacije u okviru predmetnog
postupka utvrduje se da su do isteka roka za dostavu ponuda primljene sljedece

ponude:
Naziv ponuditelja, adresa i Datum i vrijeme Cijena Cijena predmeta
(o]]:} primitka ponude predmeta nabave s PDV-om

nabave bez
PDV-a




8. PREGLED | RANGIRANJE PONUDA: DA/NE

NAZIV PONUDITEUA

Dokaz pravne i poslovne
sposobnosti

Potvrda porezne uprave o
nepostojanju duga

Ostalo

OCJENA PONUDE

Valjana/nije valjana

Rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir:

g

9. PRIEDLOG ODABIRANAJPOVOLINIJEG PONUDITEUA:
Nakon pregleda i ocjene svih pravovremeno pristiglih ponuda, a s obzirom na postavljeni
kriterij odabira, predlaie se da se u okviru predmetnog postupka izvr3i odabir ponude
ponuditelja

10. NAPOMENE:

Zapisnik zavrsen dana u sati.

Ovlasteni predstavnici:




