NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces javna nabava

N1

Korisnik procesa

Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa

Nacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravodobna nabava roba, usluga i radova za potrebe nesmetanog odvijanja svih poslovnih

procesa.

GLAVNI RIZICI

Zbog nepoznavanja materije koja se narucuje su moguci problemi u pripremi tehnicke specifikacije. Pogreske u
izradi dokumentacije o nabavi dovode do ponistavanja ili produzavanja roka provedbe postupka javne nabave
Sto utjece na neostvarenje rokova provedbe plana javne nabave. Zbog nedovoljnog poznavanja zakonskih i pod
zakonskih akata kojima je regulirana javna nabava moze doci do propustanja zakonom odredenog roka za
dostavu objasnjenja dokumentacije o nabavi sto dovodi do ponistenja postupka javne nabave.

KRATKI OPIS PROCESA

Zahtjev za nabavu; proracun i plan nabave; planirana financijska sredstva, zakonski

ULAZ: okvir koji odreduje nacin provodenja postupka nabave.
Zaprimanje zahtjeva za nabavu i obrada zahtjeva, odredivanje postupka/nacina
, nabave, donosenje odluke o pocetku postupka nabave, provodenje postupka nabave,
AKTIVNOSTI: . ) o RN . AR
sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem, izvrsenje ugovora i pracenje izvrsenja
ugovora, pohranjivanje dokumentacije, provodenje aktivnosti pravne zastite.
IZLAZ: Realizacija planirane nabave.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces jednostavne nabave, Proces zaprimanja roba, radova i usluga,
Procesi knjigovodstva, Proces izrade i donoSenja Plana nabave.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osigurana financijska sredstva, zaposlenici ukljueni u proces nabave, programska/informati¢ka podrska i ostali

resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

N1.1 Otvoreni postupak javne nabave
N1.2 Postupak nabave drustvenih i posebnih usluga
N1.3 Postupak pravna zastita

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedic Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Otvoreni postupak javne nabave N1.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravovremenu, kvalitetom i cijenom optimalnu nabavu roba, usluga i radova, koji su
potrebni za izvrsenja planskih zadataka korisnika, na ekonomican i transparentan nacin u skladu sa pozitivnim
zakonima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Zahtjev za nabavu, Odluka o imenovanju, Misljenja, Dokumentacija nabave, Podaci u odluci,
Obrazac EQJN RH, Izjava o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa, Izjava o odgovornoj osobi narucitelja,
Evidencija o zaprimanju, Ponude, Upisnik o zaprimanju ponuda, Zapisnik o otvaranju ponuda, Odluka o odabiru,
Odluka o ponistenju, Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, Kriteriji za odabir ponude, Ponudbena dokumentacija,
Zalba, Rjesenje, Jamstva, Ugovor o javnoj nabavi, Obavijest o sklopljenom ugovoru, Registar ugovora, Izvjesée o
javnoj nabavi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za postupak izrade i donoSenja Plana nabave, odobrenje zahtjeva za nabavu, imenovanje
povjerenstva, donoSenje odluke o pocetku postupka javne nabave, donoSenje odluke o odabiru ponude,
provodenje postupka pravne zastite i potpisivanje ugovora. Zaposlenici - nositelji pojedinih aktivnosti su
odgovorni za podnoSenje zahtjeva za nabavu. Naruditelj je odgovoran za istrazivanje trzista i stavljanje na
savjetovanje. Stru¢no povjerenstvo je odgovorno za izradu dokumentacije o nabavi i poziva, slanje poziva i
objavu javne nabave, ispravak objave ili dokumentacije po zahtjevu nadmetatelja, preuzimanje dokumentacije i
vodenje evidencije, dostavu i prijem ponuda za sudjelovanje u nadmetanju, provjeru podataka navedenih u
ESPD-u, povrat ponude ili slanje na izmjenu, javno otvaranje ponuda, vodenje zapisnika o otvaranju ponuda,
pregled i ocjenu ponuda, izradu odluke o ponistenju nadmetanja, objavu odluke o poniStenju javnog nadmetanja,
poziv za dostavu izvornika traZzenih dokumenata, odabir ponude, izradu odluke o odabiru ponude, provodenje
uvida u ponude, istek roka mirovanja, objavu informacije o zaustavljanju postupka javne nabave, zaprimanje
jamstva za ispunjenje ugovora, stavljanje obavijesti o sklopljenom ugovoru i povrat jamstva za ponudu.
Nezadovoljni ponuditelj izjavljuje Zalbu Drzavnoj komisiji. Drzavna komisija donosi pravomoénu odluku pravne
zastite. Referent za opce i administrativne poslove je odgovoran za pohranu dokumentacije. Referent za
komunalne poslove, gospodarstvo, poljoprivredno zemljiste i drustvene djelatnosti je odgovoran za vodenje
registra javne nabave i dostavu izvjeSéa o javnoj nabavi. Ugovorne strane izvrSavaju ugovor o javnoj nabavi.
Razli¢ite osobe obavljaju izradu tehnicke specifikacije i odabir najbolje ponude. Razli¢ite osobe obavljaju odabir
najbolje ponude i praenje izvrSenja ugovora o0 javnoj nabavi. Duznosnicima u smislu Zakona o sprjeCavanju
sukoba interesa zabranjeno je utjecati na dobivanje poslova ili ugovora o javnoj nabavi za nabavu robe, usluga i
radova i/ili na koji drugi nacin koristiti polozaj duznosnika kako bi utjecali na ovu nabavu radi postizanja osobnog
probitka ili probitka povezane osobe, neke povlastice ili prava, sklopili pravni posao ili na drugi nacin interesno
pogodovali sebi ili drugoj povezanoj osobi. Javni narucitelj ne smije odrediti samo cijenu ili samo trosak kao jedini
kriterij za odabir ponude te u tom slucaju relativni ponder cijene ili troska ne smije biti veci od 90 %.
Kvantitativni ponder iznosi 10%.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o dokumentaciji o nabavi te ponudi u postupcima javne nabave, Pravilnik o
izobrazbi u podrucju javne nabave, Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi
trziSta u javnoj nabavi, Pravilnik o elektronickoj zalbi u javnoj nabavi.




POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Povjerenstvo je grupa stru¢nih osoba koje imenuje odgovorna osoba narucitelja. Povjerenstvo se uobicajeno
sastoji od: tri ovlastena predstavnika narucitelja od kojih najmanje jedan ¢lan stru¢nog povjerenstva za javnu
nabavu mora posjedovati vazedi certifikat u podru¢ju javne nabave. Clanovi povjerenstva ne moraju biti
zaposlenici javnog narucitelja. Stru¢no povjerenstvo za nabavu priprema i provodi postupak javne nabave. ESPD
- Standardni obrazac za europsku jedinstvenu dokumentaciju o nabavi. EOJN RH - Elektronicki oglasnik javne
nabave Republike Hrvatske. PDV - Porez na dodanu vrijednost.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedié¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Postupak izrade i
donos$enja Plana
nabave

Plan nabave za predmete nabave ¢ija je
procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od
20.000,00 kuna donosi €elnik narucitelja za
proracunsku ili poslovnu godinu najkasnije u roku
od 30 dana od dana njegovog dono$enja
proracuna ili financijskog plana. Plan nabave
sadrzi podatke sukladno Pravilniku o planu
nabave, registru ugovora, prethodnom
savjetovanju i analizi trziSta u javnoj nabavi.
Narucitelj mozZe izmijeniti ili dopuniti Plan nabave
tijekom proracunske ili poslovne godine.
Objavljeni Plan nabave i sve njegove kasnije
promjene iz tekuc¢e godine moraju biti javno
dostupne u EOJN RH do 30. lipnja sljede¢e
godine.

Nacelnik u suradnji
sa struénim
suradnicima

U roku 30 dana
od dana
donosenja
proraduna

Plan nabave

Zahtjev za nabavu

Sukladno Planu nabave zahtjev za nabavu
podnose zaposlenici - nositelji pojedinih
aktivnosti.

Zaposlenici -
nositelji pojedinih
aktivnosti

Bez odgode
(odmah)

Zahtjev za nabavu

Odobrenje zahtjeva za
nabavu

Odobrava se zahtjev za nabavu.

Nacelnik

Zahtjev za nabavu

Imenovanje povjerenstva

Prije pocetka postupka javne nabave, javni
narucitelj obvezan je internom odlukom imenovati
struéno povjerenstvo za javnu nabavu. Struéno
povjerenstvo priprema i provodi postupak javne
nabave. Clanovi povjerenstva ne moraju biti
zaposlenici naruditelja. Najmanje jedan ¢lan
povjerenstva mora imati certifikat iz podrucja
javne nabave.

Nacelnik

Prije pocetka
postupka

Odluka o imenovanju

Istrazivanje trzista

Prije pocetka postupka javne nabave narucitelj
provodi analizu trziSta. Narucitelj smije traziti ili
prihvatiti savjet neovisnih stru¢njaka, nadleznih
tijela ili sudionika na trzistu (tehnicke
konzultacije). Takvi savjeti ne smiju dovesti do
naru$avanja trziSnog natjecanja, diskriminacije i
naru$avanja transparentnosti.

Narucitelj

Prije pocetka
postupka

Misljenja

Stavljanje na
savjetovanje

Narucitelj je obvezan prije pokretanja postupka
staviti na prethodno savjetovanje gospodarskim
subjektima u trajanju od pet dana: opis predmeta
nabave, tehnicke specifikacije, kriterije za
kvalitativni odabir, kriterije za odabir ponude i
posebne uvjete za izvrSenje ugovora. Nakon
provedenog savjetovanja narucitelj je obvezan
razmotriti sve primjedbe i prijedloge
zainteresiranih gospodarskih subjekata, izraditi
izvjeS¢e o prihvacenim i neprihvacenim
primjedbama i prijedlozima te ga objaviti na
internetskim stranicama.

Narucitelj

5 dana

Dokumentacija nabave

S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

Odluka o po&etku
ostupka javn

se

Pripremu i provedbu postupka javne nabave
obavljaju Clanovi struénog povjerenstva. Provodi
se prijava ¢lanova stru¢nog povjerenstva u EOJN
i kreiranje klju¢eva za otvaranje e-ponuda.

Nacelnik

Podaci u odluci

Izrada dokumentacije o
nabavi i poziva

Provodi se izrada dokumentacije o nabavi
sukladno zahtjevima za pripremu dokumentacije,
Zakonu o javnoj nabavi i pripadaju¢oj Uredbi.
Narucitelj moze podijeliti predmet nabave na
grupe na temelju objektivnih kriterija, npr. prema
vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili vr.emenu
ispunjenja, u kojem slu¢aju odreduje predmet i
veli€inu pojedine grupe. Ako javni naruditelj u
postupku velike vrijednosti ne podijeli predmet na
grupe, mora u dokumentaciji, te u izvjeS¢u o
javnoj nabavi naznaditi glavne razloge takve
odluke.

Struéno
povjerenstvo

Bez odgode

Uredba

Slanje poziva i objava
javne nabave

Provodi se slanje poziva za nadmetanje u EOJN
RH. Pozivaju se svi potencijalni ponuditelji da ako
ispunjavaju sve trazene uvjete dostave ponudu
do krajnjeg roka za dostavu ponude. Svi
narucitelji obvezni su omoguciti elektronicku
dostavu ponuda i zahtjeva za sudjelovanje u
postupcima javne nabave. Narucitelj je obvezan u
pozivu na nadmetanje odrediti mogu li se ponude
dostaviti za jednu, nekoliko ili za sve grupe.
Narucitelj mozZe ograniciti broj grupa koje se
mogu dodijeliti jednom ponuditelju ¢ak i u slu¢aju
kada je dopusteno podno$enje ponuda za
nekoliko grupa ili za sve grupe predmeta nabave.
Narucitelj moze odrediti jamstvo za ozbiljnost
ponude u apsolutnom iznosu koji ne smije biti viSi
od 3% procijenjene vrijednosti predmeta nabave
odnosno grupe predmeta nabave ako je predmet
podijeljen na grupe. Narugitelj ne smije zahtijevati
jamstvo za uredno ispunjenje ugovora u iznosu
viSem od 10% od vrijednosti ugovora, bez PDV-a.

Stru¢no
povjerenstvo

Obrazac EOJN RH, Izjava o
postojaniju ili nepostojanju
sukoba interesa, Izjava o

odgovornoj osobi narucitelja

Ispravak objave ili
dokumentacije po
zahtjevu nadmetatelja

U slucaju prispije¢a pisanih zahtjeva za izmjenom
ili ispravkom objave i/ili dokumentacije o nabavi,
narucitelj po potrebi mijenja ili ispravlja objavu,
odnosno dokumentaciju. Naruditelj osigurava
dostupnost izmjena ili ispravaka svim
gospodarskim subjektima. Rok za dostavu
ponude produzuje se ako ispravak/izmjena ima
znacajan utjecaj na izradu ponuda. O produzenju
rokova za dostavu ponuda dokazivo se
obavjestavaju svi gospodarski subjekti.

Stru¢no
povjerenstvo

Preuzimanje
dokumentacije i vodenje
evidencije

Dokumentacija se dostavlja elektroni¢kim
sredstvima komunikacije. Vodi se evidencija o
zaprimaniju.

Stru¢no
povjerenstvo

Evidencija o zaprimanju

&= >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

e >

<

Dostava i prijem ponuda
za sudjelovanje u
nadmetanju

Narucitelju se predaju ponude do isteka roka za
dostavu ponuda. U Upisnik o zaprimanju ponuda
upisuju se sve ponude po redoslijedu zaprimanja,
a na omotnici ponude biljeZi se datum i vrijeme
zaprimanja. Ponuda se dostavlja e-sredstvima
komunikacije, osim ako je Zakonom o javnoj
nabavi drugacije odredeno. Smatra se da ponuda
dostavljena e-putem (EOJN RH) obvezuje
ponuditelja u roku valjanosti ponude neovisno o
tome je li potpisana ili nije, te narucitelj ne smije
odbiti takvu ponudu samo zbog tog razloga.

Stru¢no
povjerenstvo

Rok za dostavu

ponuda VV 235

dana, MV = 20
dana

Ponude, Upisnik o
zaprimanju ponuda

Provjera
navedenih

podataka
u ESPD-u

Narucitelj mozZe u bilo kojem trenutku tijekom
postupka javne nabave ako je to potrebno
provjeriti informacije u ESPD-u kod nadleznog
tijela za vodenje sluzbene evidencije o tim
podacima. Narucitelj moze traZiti i izdavanje
potvrde. Ako se ne mozZe obaviti provjera ili
ishoditi potvrda narucitelj mozZe zahtijevati od
gospodarskog subjekta da u primjerenom roku,
ne kracem od 5 dana, dostavi sve ili dio popratnih
dokumenata ili dokaza. Narucitelj moze pozvati
gospodarske subjekte da nadopune ili pojasne
dokumente.

Struéno
povjerenstvo

ponude

nude ili izmje

Ponuditelj mozZe do isteka roka za dostavu
ponuda mijenjati svoju ponudu ili od nje odustati.
Ponuditelj je obvezan izmjenu ili odustanak od
ponude dostaviti na isti nacin kao i osnovnu
ponudu s naznakom da se radi o izmjeni ili
odustanku.

Ponuditelj

U roku za
dostavu ponuda

Zahtjev

| Povrat

ponude |

U slucéaju odustanka od ponude, EOJN RH trajno
onemogucava pristup toj ponudi ako je
dostavljena elektroni¢kim sredstvima
komunikacije, a javni narucitelj je obvezan vratiti
ponuditelju ponudu ili njezine dijelove ponude ako
su dostavljeni sredstvima komunikacije koja nisu
elektronicka.

Struéno
povjerenstvo

| Izmjena/nadopuna |4

Ponuditelj izjavom mijenja ili nadopunjuje ponudu.

Ponuditelj

U propisanom
roku za dostavu
ponuda




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti
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'I Javno otvaranje ponuda

Javno otvaranje ponuda odrzava se na
nazna¢enome mjestu i u naznaceno vrijeme od
strane najmanje 2 ¢lana stru€nog povjerenstva.
Ponude se otvaraju prema redoslijedu zaprimanja
iz upisnika o zaprimanju ponuda. Ponude se
oznacavaju rednim brojevima sukladno
redoslijedu upisa u Upisnik o zaprimanju ponuda.
EOJN RH onemoguéava da se ponuda moze
podnijeti, izmijeniti ili od nje odustati nakon isteka
roka za dostavu ponuda. Zaka$njela ponuda se
vraéa gospodarskom subjektu. Iznimno, javni
narucitelj nije obvezan provesti javno otvaranje
ponuda ako se ponude dostavljaju elektroni¢kim
sredstvima komunikacije i ako EOJN RH
omogucava automatsko otvaranje ponuda
istodobno s istekom roka za dostavu ponuda,
generiranje zapisnika o otvaranju te njegovu
automatsku dostavu svim ponuditeljima koji su
podnijeli ponude i naruditelju.

Struéno
povjerenstvo

Ponude

v

Vodenje zapisnika o
otvaranju ponuda

Vodi se zapisnik o otvaranju ponuda. Utvrduje se
jesu li ponude potpisane, od koliko se dijelova
sastoje, postoje li trazeni prilozi. Zapisnik
potpisuju €lanovi strué¢nog povjerenstva. EOJN
RH generira zapisnik o otvaranju ponuda koji se
odmah stavlja na uvid, provjeru sadrzaja i potpis
nazo¢nim ovlastenim predstavnicima ponuditelja.
Na javnom otvaranju ponuda narucitelj mora
omoguciti uvid u ponudbeni list ponuda koje su
dostavljene elektroni¢kim sredstvima
komunikacije. 1znimno, narugitelj nije obvezan
provesti javno otvaranje ponuda ako EOJN RH
omogucava automatsko otvaranje ponuda
istodobno s istekom roka za dostavu ponuda,
generiranje zapisnika o otvaranju te njegovu
automatsku dostavu svim ponuditeljima koji su
podnijeli ponude i narugitelju.

Struéno
povjerenstvo

Zapisnik o otvaranju
ponuda




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

o >
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Pregled i ocjena ponuda

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju
¢lanovi struénog povjerenstva, te ako je potrebno
neovisne struéne osobe, na temelju uvjeta i
zahtjeva iz dokumentacije o nabavi. Pregled
ponuda obuhvaca: usporedbu cijena ponuda,
provjera racunske ispravnosti ponuda. Kriteriji za
odabir ponude mogu se odnositi na sposobnost
za obavljanje profesionalne djelatnosti,
ekonomsku i financijsku sposobnost, tehni¢ku i
struénu sposobnost. Prilikom odredivanja kriterija
za odabir narucitelj smije zahtijevati samo
minimalne razine sposobnosti koje osiguravaju da
¢e gospodarski subjekt biti sposoban izvrsiti
ugovor o javnoj nabavi. Narucitelj moze traziti
dokaze o sposobnosti izvrSenja ugovora o javnoj
nabavi. O pregledu i ocjeni ponuda izraduje se
zapisnik. U postupku pregleda i ocjene ponuda
mora sudjelovati najmanje jedan ¢lan stru¢nog
povjerenstva koji posjeduje vazedi certifikat u
podrudju javne nabave. Ako su informacije ili
dokumentacija koje je trebao dostaviti
gospodarski subjekt nepotpuni ili pogresni ili se
takvima ¢ine ili ako nedostaju odredeni
dokumenti, naruditelj moze, postujuéi nacela
jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati
od doti¢nih gospodarskih subjekata da dopune,
razjasne, upotpune ili dostave nuzne informacije
ili dokumentaciju u primjerenom roku. Takvo
postupanje ne smije dovesti do pregovaranja.
Javni narugitelj provodi pregled i ocjenu ponuda
te, u pravilu, sljede¢im redoslijedom provjerava:
1. je li dostavljeno jamstvo za ozbiljnost ponude,
ako je traZeno, te je li dostavljeno jamstvo
valjano, 2. odsutnost osnova za isklju¢enje
gospodarskog subjekta, 3. ispunjenje trazenih
kriterija za odabir gospodarskog subjekta te, ako
je primjenjivo, ispunjenje kriterija za smanjenje
broja sposobnih natjecatelja, 4. ispunjenje
zahtjeva i uvjeta vezanih uz predmet nabave i
tehnicke specifikacije te ispunjenje ostalih
zahtjeva, uvjeta i kriterija utvrdenih u obavijesti o
nadmetanju te u dokumentaciji o nabauvi,
uzimajuci u obzir, ako je primjenjivo, varijante
ponuda, i 5. raéunsku ispravnost ponude.

Stru¢no
povjerenstvo

Zapisnik o pregledu i ocjeni

ponuda

Odluka o odabiru
ponude

Nakon pregleda i ocjene ponuda javni narucitelj
donosi odluku o odabiru ili odluku o ponistenju.
Ako su dvije ili vise valjanih ponuda jednako
rangirane prema kriteriju za odabir ponude, javni
narucitelj odabrat ¢e ponudu koja je zaprimljena
ranije.

Nacelnik

Ako rok nije
odreden u
dokumentaciji o
nabavi, onda rok
iznosi 30 dana
od dana isteka
roka za dostavu
ponude

Odluka o odabiru




IzvrSenje

Popratni

Dijagram tijeka Opis aktivnosti
Jagr . = v ! Odgovornost| . R?k . dokumenti
izvrsenja

& >

Javni narucitelj obvezan je sve odluke koje
donosi u postupcima javne nabave dostaviti
sudionicima putem EOJN RH: 1. neposredno
svakom pojedinom sudioniku, ili 2. javnom

objavom. Ako javni narugitelj odluke dostavlja 30 dana od
* javnom objavom, odluka se smatra dostavljenom . Odluka o ponistenju,

Izrada odluke o } i ) - Strucno nastanka razloga . .

istekom dana javne objave. Ako postoji opravdan ; el Zapisnik o pregledu i ocjeni

X i o . . povjerenstvo za ponistenje

razlog, javni narucitelj moze odluku sudionicima ponuda

postupka

ponistenju nadmetanja

dostaviti i na drugi dokaziv nacin. Javni narucitelj
obvezan je uz odluku dostaviti i zapisnik o
pregledu i ocjeni, ako postoji. Odluke ne
proizvode pravne ucinke ako nisu dostavljene
svim sudionicima u postupku.

i - Javni narucitelj obvezan je sve odluke koje 30 dana od
Objava odluke o ! ! ) Struéno nastanka razloga

ponistenju javnog donosi u postupcima javne nabave dostaviti Odluka o ponistenju

ovjerenstvo za ponistenje
nadmetanja sudionicima putem EOJN RH. povl P )
postupka

Nakon pregleda i ocjene ponuda valjane ponude
rangiraju se prema kriteriju za odabir ponude.
Nakon rangiranja ponuda, a prije dono$enja
odluke o odabiru, javni narucitelj je obvezan prije
donos$enja odluke u postupku javne nabave velike
vrijednosti, a u postupcima javne nabave male Stru¢no

Poziv za dostavu
’ izvornika trazenih
dokumenata

vrijednosti moze, od ponuditelja koji je podnio povjerenstvo
ekonomski najpovoljniju ponudu zatraziti da u
primjerenom roku, ne kra¢em od pet dana,

dostavi azurirane popratne dokumente ako ih
ranije nije dostavio, ili se obavlja provjera putem
ESPD-a.

Naruditelj pregledava i ocjenjuje zaprimljene
ponude i donosi odluku o odabiru na temelju
uvjeta i zahtjeva iz dokumentacije sukladno
Zakonu o javnoj nabavi za odabir ponude koji je
odreden u pozivu na nadmetanje i dokumentaciji
0 nabavi. Za odabir je dovoljna jedna valjana
ponuda. O pregledu i ocjeni te o rezultatu
pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik o — .
. . . Sukladno Zakonu | Kiriteriji za odabir ponude,
pregledu i ocjeni ponuda. U zapisniku o pregledu Struéno K i . L .
Odabir ponude R L e . ) 0 javnoj nabavii | Zapisnik o pregledu i ocjeni
i ocjeni ponuda javni narucitelj obvezno navodi povjerenstvo o
Ll o . Pravilniku ponuda
analiti¢ki prikaz trazenih i danih dokaza o

y

sposobnosti, ponuda te razloge isklju¢enja
ponuda. Razlozi isklju€enja navode se sukladno
Pravilniku o dokumentaciji o nabavi te ponudi u
postupcima javne nabave. Ako su dvije ili vise
valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju
za odabir ponude, javni naruditelj odabrati ¢e
ponudu koja je zaprimljena ranije.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok - N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
T F >
30 dana od dana
isteka roka osim
L2 . . . . ako je u
- Izraduje se odluka o odabiru najpovoljnije Strugno dokumcjentaci'i
|zrada odluke o odabiru ponude. Odluku potpisuje odgovorna osoba . . /
ponude P povjerenstvo drugadije
narucitelja.
odredeno
sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi
Javni narucitelj obvezan je sve odluke koje
Y donosi u postupcima javne nabave dostaviti Struéno
Dostava odluke sudionicima putem EOJN RH: 1. neposredno povjerenstvo Odluka o odabiru
svakom pojedinom sudioniku, ili 2. javnom
objavom.
dopusten | Ponuditelju je dopusten uvid u njegovu ponudu i u
Zahtjev za uvid u izraCun cijene iz njegove ponude ako je javni Ponuditelj
ponude narucitelj ispravljao raéunske pogreske u ponudi.
Dopusten
Javni narucitelj obvezan je nakon dostave odluke
o odabiru ili ponistenju do isteka roka za zalbu,
na zahtjev natjecatelja ili ponuditelja, omogudéiti
uvid u cjelokupnu dokumentaciju doti¢nog
: postupka, uklju€ujuéi zapisnike, dostavljene Struéno
. ) u
Provodenje uvida u ponude ili zahtjeve za sudjelovanje, osim u one . Ponudbena dokumentacija
ponude " s ) povjerenstvo
dokumente koji su oznaceni tajnim. Javni
naruditelj nije obvezan omoguciti uvid u one
dijelove dokumentacije u koje podnositelj
zahtjeva moze izvrsiti neposredan uvid putem
EOJN RH.
Javni narucitelj obvezan je primijeniti rok
mirovanja. Pogetak roka mirovanja racuna se od
prvoga sljedeceg dana nakon dana dostave
— : odluke o odabiru. Narugitelj ne smije potpisati Struéno 15 dana
Istek roka mirovanja |‘ Ugovor o javnoj nabavi prije isteka roka povjerenstvo
mirovanja. Narucitelj ne smije sklopiti ugovor o
javnoj nabavi u roku od 15 dana od dana dostave
odluke o odabiru.
Rok za Zalbu je
Nezadovoljni ponuditelj moze traziti zastitu svojih 10 dana u !
prava pred Drzavnom komisijom za kontrolu Nezadovoljni L.
. i i o slu€ajevima
postupaka javne nabave protiv odluke, radnje, ponuditelj
- . S sukladno Zakonu
propustanja radnje naruditelja i sl. ) ] )
0 javnoj nabavi
Zalba se izjavljuje Drzavnoj komisiji u pisanom
obliku. Zalba se dostavlja neposredno, putem . .
v . . . ) - Rok za zalbu je
ovlastenog davatelja postanskih usluga ili
Dostava Zalbe i o . - - 10 dana u 5 . .
B i elektronickim sredstvima komunikacije putem Nezadovoljni slutaievima Zalba i dokumentacija za
dokumentacije za javnu medusobno povezanih informacijskih sustava ponuditelj ) javnu nabavu

nabavu Drzavnoj komisiji

Drzavne komisije i EOJN RH. Zalitelj je obvezan
primjerak zalbe dostaviti narucitelju u roku za
Zalbu.

sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok - N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
e >
Po primitku primjerka Zalbe, narugitelj je obvezan
- - * - bez odgadanja na isti nacin i na istim internetskim
Objavallnférmacue ° stranicama na kojima je objavljena osnovna Stru¢no
Zaus_tavuamu postupka dokumentacija o nabavi objaviti informaciju da je povjerenstvo
Javne nabave izjavljena Zalba i da se zaustavlja postupak javne
nabave.
. Provodi se postupak pravne zastite do konacne
I Postupa'k.pravne I odluke Drzavne komisije ili Visokog upravnog Nacelnik
zastite suda.
Po pravomo¢nosti rieSenja za pravnu zastitu
" moze se nastaviti sa zaklju€ivanjem ugovora ili sa
Pravomocna f’_dIUKa ponavljanjem cjelokupnog postupka ako Drzavna | Drzavna komisija Rjesenje
pravne zaStite komisija ponisti postupak ili ga vrati u odredenu
fazu postupka koja se mora ponoviti.
- - '. Zaprima se jamstvo za uredno izvr§enje ugovora Stru¢no
» Z:?pnm.anjg jamstva za kojega dostavlja odabrani ponuditelj, ako je isto povjerenstvo, Jamstva
Ispunjenje ugovora bilo traZzeno u dokumentaciji o nabavi. Odabrani ponuditelj
U roku od 30

y

Narugitelj potpisuje ugovor o javnoj nabavi s

dana od dana

isivani Nacelnik Ugovor o javnoj nabavi
Potpisivanje ugovora odabranim ponuditeljem. izvrénosti odluke g javnol
o odabiru

Stavlja se obavijest o svakom sklopljenom

v X . 30 dana od
ugovoru u EOJN RH. U postupcima javne nabave Strugno sklapania Obaviiest o skloplienom

ij i u VI
Obavijest o skioplienom velike vrijednosti obavijesti javne nabave obvezno . i ,J ) ! P
ugovoru L . . o povjerenstvo ugovora o javnoj ugovoru

se objavljuju u Sluzbenom listu Europske unije i u nabavi
EOJN RH.
Narucitelj je obvezan svu dokumentaciju o L

r . N . . Referent za opce i

- svakom postupku javne nabave ¢uvati najmanje administrativne
Pohrana dokumentacije Cetiri godine od zavrSetka postupka javne
poslove
nabave.
Neposredno nakon zavr$etka postupka javne
B e . - U roku od 10
y nabave javni naruditelj ¢e svim ponuditeljima
. . . N dana od dana
Povrat jamstva za vratiti jamstva za ozbiljnost ponude ¢ije ponude Stru¢no otpisivania
ponudu nisu odabrane, uratke/dokumente za koje je u povjerenstvo potp )

dokumentaciji o nabavi predvidio povrat. Preslika
jamstva se pohranjuje.

ugovora o javnoj
nabavi

v >




IzvrSenje

.. .. . ) N Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok - N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
>
Ugovorne strane izvr§avaju ugovor o javnoj
nabavi u skladu s uvjetima odredenima u
dokumentaciji o nabavi i odabranom ponudom.
Obveza je kontrolirati je li izvrSenje ugovora o
javnoj nabavi u skladu s uvjetima odredenima u
dokumentaciji o nabavi i odabranom ponudom.
v Izmjene ugovora o javnoj nabavi za vrijeme Do roka
Seni njegova trajanja smatraju se novim ugovorom za | Izabrani ponuditelj, . . . .
|ZVFlsenJel UQOVOlra ° k:)'ig'e 'avnijnajruéitel' ovaezan rovesgii novi Naéi:lnik : propisanoga Ugover o javnoj nabavi
javnoj nabavi Jije ] J p ugovorom

postupak javne nabave ako su te izmjene bitne u
odnosu na sadrzaj osnovnog ugovora i
predstavljaju namjeru ugovornih strana da
ponovo odreduju osnovne elemente toga
ugovora. Osobe koje prate provedbu ugovora
razli¢ite su od osoba koje su bile €lanovi stru¢nog
povjerenstva.

v

Vodenije registra javne
nabave

Registar ugovora narucitelj je obvezan ustrojiti u
roku od 30 dana od dana sklapanja prvog
ugovora ili okvirnog sporazuma u pisanom obliku.
Narucitelj je obvezan azurirati registar ugovora
najmanje jedanput u Sest mjeseci. U registar
ugovora navode se svi predmeti nabave cija je
vrijednost bez PDV-a jednaka ili ve¢a od
20.000,00 kuna. Registar ugovora narucitelj je
obvezan poslati na objavu u EOJN RH u roku od
8 dana od ustrojavanja. Registar ugovora sadrzi
podatke sukladno Pravilniku o planu nabave,
registru ugovora, prethodnom savjetovaniju i
analizi trzi$ta u javnoj nabavi.

Referent za
komunalne
poslove,
gospodarstvo,
poljoprivredno
zemljiste i
drustvene
djelatnosti

Registar ugovora

y

Dostava izvje$¢a o javnoj
nabavi

Do 31. ozujka dostavlja se tijelu nadleznom za
politiku javne nabave statisti¢ko izvje$ée o javnoj
nabavi za prethodnu godinu koje sadrzi podatke
sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Referent za
komunalne
poslove,
gospodarstvo,
poljoprivredno
zemljiSte i
drustvene
djelatnosti

Do 31. ozujka
tekucée godine za
prethodnu

IzvjeS¢e o javnoj nabavi

y

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

N1.2

Postupak nabave drustvenih i posebnih usluga

Nacelnik

Vlasnik postupka

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Za nabavu posebnih usluga Zakon o javnoj nabavi, osim redovitih postupaka javne nabave, propisuje poseban
fleksibilniji rezim nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Odluka o imenovanju stru¢nog povjerenstva, Zapisnik o otvaranju ponuda, Odluka o odabiru
ponude, Obavijest o namjeri sklapanja ugovora, Ugovor.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za postupak izrade i donoSenja Plana nabave, donoSenje Odluke o imenovanju stru¢nog
povjerenstva, odabir ponude i sklapanje ugovora. Stru¢no povjerenstvo je odgovorno za zaprimanje i otvaranje
ponude, pojasnjenje ponude, objavu prethodne obavijesti o0 namjeri sklapanja ugovora i primjenu roka mirovanja.
Nezadovoljni ponuditelj izjavljuje Zalbu Drzavnoj komisiji. Narucitelj dostavlja zalbu i dokumentaciju Drzavnoj
komisiji. Drzavna komisija je odgovorna za donosenje Rjesenja.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Uredba o nacinu izrade i postupanju s dokumentacijom o nabavi i ponudama, Uredba o
objavama javne nabave, Pravilnik o izobrazbi u podrucju javne nabave, Pravilnik o planu nabave, registru
ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trziSta u javnoj nabavi.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Posebne usluge su: zdravstvene, drustvene i povezane usluge, administrativne, zdravstvene, drustvene i
obrazovne usluge vezane za kulturu, usluge obveznog socijalnog osiguranja, osim ako se radi o negospodarskim
uslugama od opceg interesa s obzirom na to da su drzave ¢lanice slobodne organizirati pruzanje obveznih
drustvenih usluga ili drugih usluga kao usluge od opceg interesa ili kao negospodarske usluge od opceg interesa,
usluge vezane za naknade, vjerske usluge, druge usluge zajednice, drustvene i osobne usluge, uklju¢ujudi usluge
sindikata, politickih organizacija, udruzenja mladih i drugih organizacija s ¢lanstvom, hotelijerske i ugostiteljske
usluge, druge administrativne usluge i drzavne usluge, pruzanje usluga za zajednicu, zatvorske usluge, usluge
javne sigurnosti i, istraziteljske usluge i usluge u podrucju sigurnosti, medunarodne usluge, postanske usluge.
Javni naruditelj koji namjerava dodijeliti ugovor o javnoj nabavi za drustvene i druge posebne usluge obvezan je
obavijest 0 nadmetanju poslati na objavu sukladno Zakonu o javnoj nabavi. EOJN RH - Elektronicki oglasnik javne
nabave Republike Hrvatske.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Postupak izrade i
donos$enja Plana
nabave

U Planu nabave potrebno je navesti naziv
predmeta nabave koji spada u posebne usluge i
nabavi kojim ¢e se provesti nabava. Plan nabave
za predmete nabave ¢ija je procijenjena
vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00
kuna donosi ¢elnik narucitelja za proracunsku ili
poslovnu godinu najkasnije u roku od 30 dana od
dana njegovog dono$enja proracuna ili
financijskog plana. Plan nabave sadrzi podatke
sukladno Pravilniku o planu nabave, registru
ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trzita
u javnoj nabavi. Narugitelj moze izmijeniti ili
dopuniti Plan nabave tijekom proracunske ili
poslovne godine. Objavljeni Plan nabave i sve
njegove kasnije promjene iz teku¢e godine
moraju biti javno dostupne u EOJN RH do 30.
lipnja sliedec¢e godine.

Nacelnik u suradniji
sa struénim
suradnicima

U roku 30 dana
od dana
donos$enja
prora¢una

Plan nabave

Donosenje Odluke o
imenovanju strué¢nog
povjerenstva

Temeljem potrebe pokretanja postupka za
nabavu posebnih usluga, donosi se interna
odluka kojom se imenuje struéno povjerenstvo
(obvezno jedan sa certifikatom iz podrucja javne
nabave), a koji pripremaju postupak javne
nabave. U Odluci o imenovanju stru¢nog
povjerenstva obavezno se navodi da se radi o
nabavi posebnih usluga sukladno Zakonu o
javnoj nabavi. Objavom za prikupljanje ponuda
osigurava se transparentnost u postupanju
narucitelja kod sklapanja ovakvih ugovora. U
postupku dodjele ugovora za drustvene i druge
posebne usluge, relativni ponder cijene ili troSka
smije biti ve¢i od 90%.

Nacelnik

Prije pocetka
postupka

Odluka o imenovanju
stru¢nog povjerenstva

Zaprimanije i otvaranje
ponude

Gospodarski subjekt/subjekti dostavlja/ju ponudu
u roku za dostavu ponuda. Istodobno s istekom
roka za dostavu ponuda javni narugitelj otvara
pravovremeno dostavljene ponude. Po
provedenom postupku prema Zakonu o javnoj
nabavi ¢lanovi struénog povjerenstva mogu ali
nisu obvezni javno otvoriti ponude. O otvaranju
ponuda izraduje se Zapisnik o otvaranju ponuda.

Stru¢no
povjerenstvo

Sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi

Zapisnik o otvaranju
ponuda

QOdabir ponude

Temeljem izvrS§enog pregleda valjanih ponuda
struéno povjerenstvo u Zapisniku o pregledu i
ocjeni ponuda daje Nacelniku prijedlog odluke o

Struéno
povjerenstvo,

Odluka o odabiru ponude

. . o Nacelnik
odabiru najpovoljnije ponude.
U postupku pregleda i ocjene ponuda struéno
povjerenstvo moze pozvati ponuditelje da
j ili ] dok te koj dali
Cukiacno Zakonu o aunoj nabavi (ako su st | ST | Sukladno Zakon
iasnienj u u \ \ u Istl
| Pojasnjenje ponude | . i povjerenstvo 0 javnoj nabavi

trazeni). Pojasnjenje ili upotpunjavanje
dokumenata smije se odnositi samo na pogreske,
nedostatke ili nejasnoc¢e koji su uklonijivi.

x>
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Objava prethodne
obavijesti o namjeri
sklapanja ugovora

Javni narucitelj obvezan je poslati na objavu
obavijest o dodjeli ugovora za drustvene i druge
posebne usluge koja sadrzava podatke iz Zakona
o javnoj nabavi u roku od 30 dana od dana
sklapanja ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog
sporazuma.

Struéno
povjerenstvo

30 dana od dana
sklapanja
ugovora o javnoj
nabavi i okvirnog
sporazuma

Obavijest o namjeri
sklapanja ugovora

Rok mirovanja

Rok mirovanja je rok u kojem narucitelj ne smije
sklopiti ugovor. Odluka o odabiru postaje izvr$na
nakon proteka roka mirovanja i nastaje ugovor o
javnoj nabavi. Rok mirovanja ne primjenjuje se
ako je u postupku sklapanja ugovora o posebnim
uslugama sudjelovao samo jedan ponuditelj ¢ija
je ponuda ujedno i odabrana. U tom slu¢aju
odluka o odabiru postaje izvrSna dostavom
ponuditelju.

Strué¢no
povjerenstvo

Sukladno Zakonu
o javnoj nabavi

Zalbe

U postupku dodjele ugovora za drustvene i druge
posebne usluge Zalba se izjavljuje u roku od
deset dana, i to od dana: 1. objave poziva na
nadmetanje, u odnosu na sadrzaj poziva ili
dokumentacije o nabavi; 2. objave obavijesti o
ispravku, u odnosu na sadrzaj ispravka; 3. objave
izmjene dokumentacije o nabavi, u odnosu na
sadrzaj izmjene dokumentacije; 4. primitka odluke
o odabiru ili ponistenju, u odnosu na propustanje
narucitelja da valjano odgovori na pravodobno
dostavljen zahtjev dodatne informacije,
objasnjenja ili izmjene dokumentacije o nabavi,
na postupak otvaranja ponuda te na postupak
pregleda, ocjene i odabira ponuda, ili razloge
ponistenja.

Nezadovoljni
ponuditelj

Zalba se
izjavljuje u roku
od 10 dana
sukladno Zakonu
o javnoj nabavi

Dostava zalbe i
dokumentacije za javnu
nabavu Drzavnoj komisiji

Narugitelj je obvezan odmah, a najkasnije u roku
od pet dana od dana primitka zalbe dostaviti
Drzavnoj komisiji: 1. Zalbu s podatkom i dokazom
o nacinu i vremenu dostave, 2. odgovor na Zalbu
s o€itovanjem o zalbenom navodu i o Zalbenom
zahtjevu, 3. dokumentaciju koja se odnosi na
postupak javne nabave s popisom priloga, 4.
podatak o objavi informacije u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi, 5. druge dokaze na
okolnosti postojanja pretpostavki za donoSenje
zakonite odluke, radnji, propustanja ili postupaka.

Narucitelj

Odlugivanje Drzavne
komisije

Clanovi struénog povjerenstva mogu po
pravomoc¢nom RjeSenju Drzavne komisije
nastaviti sa zaklju¢ivanjem ugovora (ukoliko se
zalba odbije ili odbaci) ili sa ponavljanjem
cjelokupnog postupka nabave u sluc¢aju da ga
Drzavna komisija ponisti ili pak ponavljanjem
pojedine faze postupka nabave (ponovna analiza
ponuda) kojeg nalozi Drzavna komisija.

Drzavna komisija

’| Sklapanje ugovora |

Temeljem odabrane ponude i uvjeta iz
dokumentacije sklapa se ugovor koji potpisuje
Nacelnik.

Nacelnik

Ugovor

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak pravna zastita N1.3

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je utvrdivanje potrebnih aktivnosti u slu¢aju kada nezadovoljna strana izjavljuje zalbu u svrhu
trazenja zastite svojih prava pred Drzavnom komisijom protiv odluke i propustanja radnje naruditelja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zalba, Urudzbeni zapisnik, Potvrda o prijemu Zalbe, Zahtjev za odobrenje postupka javne nabave, Odluka,
Ispravak poziva na nadmetanje, Zapisnik usmene rasprave, Rjesenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nezadovoljna strana izjavljuje Zalbu Drzavnoj komisiji. Zalitelj je odgovoran za dono3enje prijedloga za
odredivanje privremene mjere i pla¢anje naknade za pokretanje Zalbenog postupka. Drzavna komisija je
odgovorna za utvrdivanje pravodobnosti Zalbe, odbacivanje Zalbe, provjeru dostavljene dokumentacije, poziv na
dostavu dokumentacije, ponistenje postupka javne nabave, izvjestavanje ponuditelja, donoSenje odluke, dostavu
podnesaka, usvajanje i odbacivanje prijedloga te odredivanje novéane kazne. Clan stru¢nog povjerenstva je
odgovoran za prijem Zalbe od strane narucitelja, objavu informacije da se postupak javne nabave zaustavlja te
objavu ispravka poziva za nadmetanje ili na dostavu ponuda. Nacelnik je odgovoran za ocitovanje o zalbenom
navodu i zahtjevu. Stranke u postupku predlazu usmenu raspravu, podmiruju troskove od strane zalitelja te
pokrecu upravni spor. Visoki upravni sud donosi odluku.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o opéem upravnom postupku.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JN - Javna nabava. RH - Republika Hrvatska.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Izjavljiva

Drzavnoj komisiji

nje Zalbe

Nezadovoljna strana moze, izjavljivanjem zalbe i
drugih zahtjeva, traziti zastitu svojih prava pred
Drzavnom komisijom protiv odluke, radnje,
propustanja radnje narugitelja. Zalba se izjavljuje
u pisanom obliku izravno ili preporuéenom
postanskom poSiljkom, kao i elektroni¢kim putem
ako su za to ostvareni obostrani uvjeti
dostavljanja elektronickih isprava u skladu s
odredbama o elektroni€kom potpisu. Istodobno s
dostavljanjem Zalbe Drzavnoj komisiji, zalitelj je
obvezan primjerak Zalbe dostaviti i narucitelju na
dokaziv nagin. Zalitelj je obvezan platiti naknadu
za pokretanje Zalbenog postupka. Pravo na Zalbu
ima gospodarski subjekt koji ima ili je imao pravni
interes za dobivanje odredenog ugovora o javnoj
nabavi, okvirnog sporazuma, dinamickog sustava
nabave ili projektnog natjecaja i koji je pretrpio ili
bi mogao pretrpjeti Stetu od navodnoga kréenja
subjektivnih prava. Zalba se izjavljuje u roku od
10 dana od: Objave poziva za nadmetanije ili
dokumentacije o nabavi, objave obavijesti o
ispravku, objave izmjene dokumentacije o nabavi,
otvaranja ponuda, primitka odluke o odabiru ili
ponidtenju. Zalba se dostavlja neposredno, putem
poste ili elektronic¢kim sredstvima komunikacije.
Zalitelj je obvezan primjerak Zalbe dostaviti
narucitelju u roku za zalbu.

Nezadovoljna
strana

Sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi

Zalba

Prijedlog za

privremene mjere

odredivanje

Zalitelj moZe, uz zalbu koja ne sprje¢ava
nastavak postupka javne nabave, nastanak
ugovora o javnoj nabavi odnosno nastanak
okvirnog sporazuma, podnijeti prijedlog za
odredivanje privremene mjere s ciljem
pravodobnog ispravljanja navodnog krsenja
Zakona ili sprje€avanja nastanka Stete.

Zalitel]

Sukladno Zakonu
o0 javnoj nabavi

Utvrd

pravodobnosti Zalbe

ivanje

Pravodobnost Zalbe utvrduje Drzavna komisija.
Zalba koja nije istodobno dostavljena narugitelju
na dokaziv nacin smatrat ¢e se nepravodobnom.

Drzavna komisija

U red

Uredna Zalba

u
redu

Ako je Zalba nerazumljiva ili ne sadrzi sve
podatke i dokaze Drzavna komisija ¢e na to
upozoriti Zalitelja i odrediti rok koji ne smije biti
duzi od pet dana, u kojem je zalitelj duzan
otkloniti nedostatke, uz upozorenje na pravne
posljedice ako to u odredenom roku ne ugini.
Drzavna komisija moZze odbiti prijedlog za
odredivanje privremene mjere ukoliko ocijeni da
bi negativne posljedice privremene mjere
nadmasile njenu korist.

Drzavna komisija

| Odbacivanje zalbe |

Ako se nedostaci zalbe ne otklone u utvrdenom
roku, Zalba ¢e se odbaciti kao neuredna.

Drzavna komisija

< a >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

S —

\‘ Prijem Zalbe od strane
naruditelja

Narugitelj zaprima Zalbu od Zalitelja. Preko
urudzbenog zapisnika i na zahtjev zalitelja izdaje
potvrdu o prijemu Zalbe u slu€aju izravne predaje.

Clan struénog
povjerenstva

Urudzbeni zapisnik, Potvrda

o prijemu Zalbe

Objava informacije da se
postupak javne nabave
zaustavlja

Ako je u postupku, izjavljena Zalba na
dokumentaciju o nabavi narucitelj je, po primitku
primjerka Zalbe, obvezan bez odgadanja na isti
nacin i na istim internetskim stranicama na kojima
je objavljena osnovna dokumentacija o nabavi
objaviti informaciju da je izjavljena Zalba i da se
zaustavlja postupak javne nabave.

Clan struénog
povjerenstva

Ocitovanje o zalbenom
navodu i zahtjevu

Narucitelj je obvezan odmah, a najkasnije u roku
pet dana od dana primitka Zalbe dostaviti
Drzavnoj komisiji: 1. Zalbu s podatkom i dokazom
o nacinu i vremenu dostave, 2. odgovor na zalbu
s oCitovanjem o Zalbenom navodu i o zalbenom
zahtjevu, 3. dokumentaciju koja se odnosi na
postupak javne nabave s popisom priloga, 4.

Nacelnik

U roku 5 dana od
dana primitka

javne nabave

posljedice ako to ne ug€ini u roku koji ne smije biti
dulji od pet dana. Ako narucitelj ne postupi u
skladu s pozivom Drzavna komisija donijet ¢e
odluku bez dokumentacije.

o ; . ) zalbe
podatak o objavi informacije na internetskim
stranicama na kojima je objavljena osnovna
dokumentacija o nabavi, 5. druge dokaze na
okolnosti postojanja pretpostavki za donoSenje
zakonite odluke, radnji, propustanja ili postupaka.
Provjerava se dostava dokumentacije od strane . L
Dokumentacija Y Drzavna komisija
dostavijena naruditelja.
dostavljena
Ako narucitelj ne dostavi dokumentaciju, Drzavna
Poziv na dostavu komisija ¢e bez odgadanja pozvati narucitelja na Drzavna komisija 5 dana
dokumentacije dostavu dokumentacije uz upozorenje na pravne
posljedice ako to ne ugini u roku.
Provjerava se dostava dokumentacije od strane . .
Dokumentacija o Drzavna komisija
ostavijena narucitelja.
dostavljena
Ako narucitelj nakon poziva ne dostavi zatrazenu
dokumentaciju u ostavljenom roku, Drzavna
komisija ¢e bez odgadanja pozvati narucitelja na
Ponistenje postupka dostavu dokumentacije uz upozorenje na pravne Drzavna komisija 5 dana

*| IzvjeStavanje ponuditelja |*

O postojanju Zalbenog postupka Drzavna
komisija bez odgadanja izvje$¢uje odabranog
ponuditelja i natjecatelja ako on postoji u fazi u
kojoj je izjavljena zalba.

Drzavna komisija

o >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

I

<

| Ocitovanje na Zalbu |

Odabrani ponuditelj i natjecatelj moze u
ostavljenom roku dostaviti Drzavnoj komisiji svoje
ocitovanje na zalbu.

Ponuditelj

Zahtjev za odobrenje
postupka javne nabave

U slu€aju izjavljene Zalbe koja sprjecava
nastavak postupka javne nabave, nastanak
ugovora o javnoj nabavi, narucitelj moze postaviti
zahtjev za odobrenjem nastavka postupka javne
nabave, sklapanja ugovora o javnoj nabavi za
predmet ili dio predmeta nabave iz razloga:
moguceg nastanka Stete koja je nerazmjerno
veca od vrijednosti predmeta nabave, zastite
javnog interesa, Zurnosti nabave te radi moguceg
ugrozZavanja zivota i zdravlja ljudi ili zbog drugih
ozbiljnih opasnosti ili mogucih Steta. U zahtjevu
narucitelj mora dokazati ili u€initi vjerojatnim
postojanje okolnosti na kojima temelji svoj
zahtjev.

Narucitelj

Zahtjev za odobrenje
postupka javne nabave

Odluka Drzavne komisije

Drzavna komisija ¢e odluku donijeti u roku pet
dana od dana zaprimanja zahtjeva i
dokumentacije. Opravdani razlog u ovom slu¢aju
mora se posebno obrazloziti u odluci o glavnoj
stvari. Zalitelf moze odustati od Zalbe sve do
otpreme odluke Drzavne komisije. Odustanak od
zalbe ne moze se opozvati.

Drzavna komisija

U roku 5 dana od
dana zaprimanja
zahtjeva

Odluka komisije

odbijena

Drzavna komisija moZze odbiti, odbaciti zalbu,
obustaviti Zalbeni postupak, usvojiti Zalbu.

Drzavna komisija

Odluka

Objava ispravka poziva
za nadmetanje ili na
dostavu ponuda

Ako Drzavna komisija odbije ili odbaci zalbu ili
obustavi zalbeni postupak, narugitelj e objaviti
ispravak poziva na nadmetanje i, ako je potrebno,
dokumentacije o nabavi u kojima odreduje novi
rok za dostavu ponuda.

Clan struénog
povjerenstva

Ispravak poziva na
nadmetanje

MRkl Drzav

komisije
aKk "

JN

Ako Drzavna komisija usvoji Zalbu narucitelj ¢e
ovisno o sadrzaju odluke Drzavne komisije i
uvazavajuéi obrazlozenje odluke Drzavne
komisije: 1. provesti novi postupak javne nabave,
ili 2. nastaviti postupak javne nabave.

Drzavna komisija

Objava ispravka poziva
na nadmetanje

Ako Drzavna komisija usvoji Zalbu narucitelj je
obvezan objaviti ispravak poziva na nadmetanje i
izmjenu dokumentacije u dijelu u kojem je
zahvacena nezakonito$¢u te odrediti novi rok za
dostavu ponuda.

Clan struénog
povjerenstva

Dostava podnesaka

Drzavna komisija svakoj ¢e stranci dostaviti
podneske kojima se raspravlja o glavnoj stvari ili
predlaZzu nove Cinjenice i dokazi.

Drzavna komisija

Prijedlog usmene
rasprave

Stranke mogu predloZiti odrzavanje usmene
rasprave i obrazloZiti razloge zbog kojih raspravu
predlazu.

Stranke u postupku




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

. >

Usvoje

Prijedlog usvojen

usvojen

Drzavna komisija ocjenjuje o prihvacanju
prijedloga za odrzavanje usmene rasprave.

Drzavna komisija

Odbacivanje prijedloga

Drzavna komisija ¢e odbaciti prijedlog za
odrzavanje usmene rasprave.

Drzavna komisija

Vodenje usmene
rasprave

Usmena rasprava je javna, a javnost moze biti
isklju€ena zbog potrebe Guvanja tajne. O tijeku
usmene rasprave vodi se zapisnik.

Stranke u postupku

Zapisnik usmene rasprave

y

Odluka Drzavne komisije

U Zalbenom postupku Drzavna komisija moze: 1.
obustaviti Zalbeni postupak, 2. odbaciti zalbu
zbog nenadleznosti, nedopustenosti, neurednosti,
nepravodobnosti, nedostatka pravnog interesa i
zbog toga $to je izjavljena od neovlastene osobe,
3. odbiti zalbu, 4. ponistiti odluku, postupak ili
radnju u dijelu u kojem su zahvaéeni
nezakonito$¢u, uklju€ujuci diskriminirajuée
tehnicke, financijske i druge odredbe iz poziva na
nadmetanje, dokumentacije o nabavi ili ostale
dokumentacije u vezi s postupkom javne nabave,
5. ponistiti ugovor o javnoj nabavi ili okvirni
sporazum ili njegov dio, 6. odluciti o zahtjevu za
naknadu troSkova zalbenog postupka, 7. odluditi
o prijedlogu za odredivanje privremene mjere, 8.
odlugiti o zahtjevu za odobrenjem nastavka
postupka javne nabave odnosno sklapanja
ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma,
9. odrediti nov€anu kaznu. (2) Drzavna komisija o
glavnoj stvari odlu€uje rjieSenjem, a u ostalim
slu¢ajevima zaklju¢kom. (3) Rjesenje mora
sadrzavati obrazloZenje odluke Drzavne komisije.

Drzavna komisija

30 dana od dana
predaje uredne
Zalbe

Rjesenje

Nové&ana kazna

Izrice se

Drzavna komisija odlu€uje o izricanju nov€ane
kazne.

Drzavna komisija

v

Odredivanje nov¢ane
kazne

Ako Drzavna komisija ponisti ugovor samo u
odnosu na one ugovorne obveze koje jo$ nisu
ispunjene, odlukom ¢ée odrediti nov€anu kaznu
naruditelju.

Drzavna komisija

y

Naknada za pokretanje
Zalbenog postupka

Zalitelj je obvezan platiti naknadu za pokretanje
Zalbenog postupka.

Zalitelj

v

Podmirenje troSkova od
strane zalitelja

U Zalbenom postupku svaka stranka prethodno
snosi troSkove uzrokovane svojim radnjama.

Stranke u postupku

o >




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . N
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
o >
Drzavna komisija odlu¢uje o tro§kovima Zalbenog
postupka, odreduje tko snosi troSkove zZalbenog
postupka i njihov iznos te kome se i u kojem roku
— — moraju platiti. Stranka na ¢iju je $tetu zalbeni
Odluka Drzavne komisije postupak okonéan duzna je protivnoj stranci Drsavna komisiia
7 il i i Zav ISI,
o zalbii E)odm|renJu nadoknaditi opravdane troSkove koji su joj nastali )
troSkova sudjelovanjem u Zalbenom postupku. U slucaju
odustajanja od Zalbe, odbijanja ili odbacivanja
zalbe, zalitelj nema pravo na naknadu troSkova
Zalbenog postupka.
Nije zadoy

= Ako zalitelj nije zadovoljan moze pokrenuti spor o

Zalitelj zadovoljan o . Zalitelj
pred Visokim upravnim sudom RH.

Zadovoljgn

L l Protiv odluke Drzavne komisije moze se
Pokretanje upravnog pokrenuti upravni spor pred Visokim upravnim Stranka u postupku
spora sudom RH.
| uka Visokog upravnog suda je kona¢na. isoki upravni su uka
Odluka Visokog Odluka Visok da je ki Visok d Odluk

upravnog suda

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces jednostavne nabave N2

Korisnik procesa Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa Nacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravodobna nabava roba, usluga i radova za potrebe nesmetanog odvijanja svih poslovnih
procesa unutar Opcine Jagodnjak.

GLAVNI RIZICI

Nabava nije planirana Sto uzrokuje nemoguénost nabave potrebnih roba ili radova ili usluga. Zbog kratkih rokova
za nabavu pojedinih roba ili radova ili usluga i zbog manjka ljudi osposobljenih za obavljanje pripreme postupka
moguc je zastoj u procesu. Nepotpuna kontrola i uvid nad izvrSenjem nabave zbog razli¢itog spektra usluga koje
se nabavljaju. Zbog nepoznavanje procesa ne vodi se ili se ne aZurira evidencija svih ugovora.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev za nabavu; Proracun i Plan nabave; planirana financijska sredstva.

Odluka o pocetku postupka jednostavne nabave, poziv za dostavu ponuda,
zaprimanje ponuda, otvaranje, ocjena i pregled ponuda, izbor ponude, Odluka o
odabiru, Odluka o ponistenju, izrada ugovora, kontrola, sklapanje ugovora, dostava
predmeta nabave i raCuna/otpremnice, preuzimanje robe, reklamacije dobavljacu,
arhiviranje dokumentacije, vodenje evidencije, izvjes¢ivanje.

AKTIVNOSTI:

IZLAZ: Realizacija planirane nabave.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja i pra¢enja ugovornih obveza, Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna i ostalih zahtjeva,
Proces javne nabave, Proces izrade i donoSenja Plana nabave, Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces
zaprimanja roba, radova i usluga.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osigurana financijska sredstva, zaposlenici ukljueni u proces nabave, programska/informati¢ka podrska i ostali
resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

N2.1 Postupak provedbe jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 100.000,00 kn
N2.2 Postupak provedbe jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00 kn, a manje
od 200.000,00 kn za robu i usluge, odnosno od 500.000,00 kn za radove

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedic Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak provedbe jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 100.000,00

kn N2.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravovremenu, kvalitetom i cijenom optimalnu nabavu roba, radova i usluga, koje su
potrebne za izvrSenja planskih zadataka korisnika, na ekonomican i transparentan nacin, a sve prema Pravilniku
o provedbi postupaka jednostavne nabave za predmete nabave procijenjene vrijednosti manje od 100.000,00 kn
bez PDV-a.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Zahtjev za nabavu, Narudzbenica, Ugovor o jednostavnoj nabavi, Ra¢un, Otpremnica, Kontrolna
lista za opremu, Reklamacije, Evidencija izdanih narudzbenica/sklopljenih ugovora o jednostavnoj nabavi,
IzvjeSce o jednostavnoj nabavi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik u suradnji sa stru¢nim suradnicima je odgovoran za postupak izrade i donoSenja Plana nabave.
Sluzbenici JUO su odgovorni za podnoSenje zahtjeva za nabavu. Sluzbenik koji provodi postupak je odgovoran za
odabir ponude. Osoba koja je inicirala nabavu je odgovorna za kontrolu isporuke robe/radova/usluga. Nacelnik je
odgovoran za kontrolu odabranog ponuditelja, sklapanje ugovora/odobrenje narudzbenice. Referent za
komunalne poslove, gospodarstvo, poljoprivredno zemljiste i drustvene djelatnosti je odgovoran za izvjescivanje.
Dobavljac je odgovoran za ispunjenje predmeta nabave i dostavu ra¢una/otpremnice. Referent za opce i
administrativne poslove je odgovoran za izradu narudZbenice/ugovora, vodenje evidencije, slanje reklamacija
dobavljacu i arhiviranje dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel. OIB - Osobni identifikacijski broj. PDV - Porez na dodanu vrijednost. EOJN RH -
ElektroniCki oglasnik javne nabave Republike Hrvatske.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

nabavu), posebni rezim nabave, predmet
podijeljen u grupe, da li se sklapa ugovor/okvirni
sporazum/narudzbenica, planirani pocetak
postupka, planirano trajanje ugovora/okvirnog
sporazuma i napomene.

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Plan nabave za predmete nabave ¢ija je
procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od
70.000,00 kuna donosi se najkasnije u roku od 30
dana od dana dono$enja proracuna. U Plan
nabave unose se: evidencijski broj nabave,
predmet nabave, brojéana oznaka nabave L. .| Uroku 30 dana
Postupak izrade i - o Nacelnik u suradnji
o predmeta nabave iz jedinstvenog rjecnika javne sa struénim od dana Plan nabave
donosenja Plana nabave (CPV), procijenjena vrijednosti nabave u . dono$enja
nabave S suradnicima B
kunama, vrsta postupka (ukljuéujuci i jednostavnu prora¢una

Zahtjev za nabavu

Zahtjev za nabavu opreme/koristenja
usluga/radova podnose sluzbenici JUO.

Sluzbenici JUO

Tijekom godine

Zahtjev za nabavu

Kriterij za odabir je najniza cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda prema unaprijed odredenim
kriterijima. Ukoliko se vrsi jednostavna nabava
sredstvima osiguranim iz EU fondova, u provedbi

Sluzbenik koji

Odabir ponude postupaka nabave primjenjuju se pravila koja provodi postupak
vrijede za natjecaj/poziv pojedinog EU
programa/fonda u okviru kojeg je sklopljen ugovor
o dodjeli bespovratnih sredstava.
Nijeur
Kontrola Vrsi se kontrola odabranog ponuditelja. Nacelnik Kontinuirano
U redu

Izrada narudzbenice/
ugovora

Nabava radova, roba i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 100.000,00 kn provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zaklju€ivanjem
ugovora s jednim gospodarskim subjektom, po
vlastitom izboru. Narudzbenica obvezno sadrzi
podatke o narugitelju (naziv, adresa, OIB), vrsti
roba/usluga/radova koje se nabavljaju uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih
cijena te ukupnih cijena, te potpis i pecat
odgovorne osobe narucitelja. Ukoliko postoji
ponuda ili predra¢un, na narudzbenici je dovoljno
pozvati se na navedenu ponudu, odnosno
predracun.

Sluzbenik koji
provodi postupak,
Nacelnik

Narudzbenica/Ugovor o
jednostavnoj nabavi

Vodenje evidencije |

Podatke o izdanim narudzbenicama/sklopljenim
ugovorima sukladno Pravilniku o provedbi
postupaka jednostavne nabave, ¢ija je vrijednost
veca od 20.000,00 kn narugitelj navodi u registru
ugovora.

Referent za opce i
administrativne
poslove

Po izdanoj
narudzbenici

NarudzZbenica, Ugovor o
jednostavnoj nabavi,
Evidencija izdanih
narudzbenica/ sklopljenih
ugovora o jednostavnoj
nabavi
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A
Racuni sadrze detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
Ispunjenje predmeta specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
nabave i dostava narudzbenicom. Za narudzbenice koje se izdaju Dobavlja¢ Racéun, Otpremnica

racuna/otpremnice

temeljem ugovora primljeni racuni trebaju imati
referencu na ugovor temeljem kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni.

Isporukay,

dogevoren

uvjetima uvjetima

Prilikom isporuke robe/obavljanja
usluge/izvodenja radova obavljene su sve
potrebne provjere kao naknadne kontrole
nabavljenih roba/primljenih usluga i izvedenih
radova o tome jesu li u skladu s ugovorenim
uvjetima: Roba je isporu¢enal/usluga je obavljena,
radovi su izvedeni u skladu sa vremenskim
rokovima iz ugovora. Roba je isporu¢ena/usluga
je obavljena/radovi su izvedeni sukladno
nacrtima, analizama, modelima, uzorcima.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Nakon isporuke

Kontrolna lista za opremu

Reklamacije dobavljacu

Nakon provedene kontrole ukoliko nesto nije u
skladu s narudzbenicom primatelj Salje
reklamacije dobavljacu.

Referent za opce i
administrativne
poslove

Nakon isporuke

Reklamacije

Ugovor, Narudzba,
Otpremnica, Racun,

Referent za opce i Evidenciia izdanih
iviranij vi ija izdani
Arhiviranje ld | Arhivira se dokumentacija za izvr§enu nabavu. administrativne . ) ) .
dokumentacije poslove narudzbenica/ sklopljenih

ugovora o jednostavnoj
nabavi
Referent za
komunalne
poslove, 3
. R . . . 31.03. tekuce L. . .
Dostavlja se izvjeS¢e o jednostavnoj nabavi gospodarstvo, ) IzvjeS¢e o jednostavnoj
IzvjeSéivanje Lo godine za .
putem EOJN RH. poljoprivredno nabavi
sl prethodnu
zemljiste i
drustvene
djelatnosti

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak provedbe jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od
100.000,00 kn, a manje od 200.000,00 kn za robu i usluge, odnosno od 500.000,00 N2.2
kn za radove

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravovremenu, kvalitetom i cijenom optimalnu nabavu roba, radova i usluga, koje su
potrebne za izvrSenja planskih zadataka korisnika, na ekonomican i transparentan nacin, a sve prema Pravilniku
o provedbi postupaka jednostavne nabave za predmete nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
100.000,00 kn bez PDV-a do 200.000,00 kuna bez PDV-a za robu i usluge te procijenjene vrijednosti jednake ili
vece od 100.000,00 kuna bez PDV-a do 500.000,00 kuna bez PDV-a za radove.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Zahtjev za nabavu, Proracun, Odluka o pocetku postupka jednostavne nabave, Poziv za dostavu
ponuda, Ponude, Knjiga ulazne poste, Urudzbeni zapisnik, Zapisnik o otvaranju, ocjeni i pregledu ponuda, Odluka
o0 odabiru, Odluka o ponistenju, Ugovor o jednostavnoj nabavi, Ra¢un, Otpremnica, Kontrolna lista za opremu,
Reklamacije, Evidencija izdanih narudzbenica/sklopljenih ugovora o jednostavnoj nabavi, IzvjeS¢e o jednostavnoj
nabavi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik u suradnji sa stru¢nim suradnicima je odgovoran za postupak izrade i donoSenja Plana nabave.
Sluzbenici JUO su odgovorni za podnoSenje zahtjeva za nabavu. Nacelnik je odgovoran za kontrolu zahtjeva za
nabavu, donoSenje Odluke o pocetku postupka jednostavne nabave, donoSenje Odluke o odabiru, odnosno
Odluke o ponistenju, kontrolu izradenog Ugovora o jednostavnoj nabavi te sklapanje Ugovora o jednostavnoj
nabavi sa izabranim ponuditeljem. Povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne nabave je odgovorno za
izradu i slanje poziva za dostavu ponuda, otvaranje, pregled i ocjenu ponuda i izbor ponude. Referent za opce i
administrativne poslove je odgovoran za zaprimanje ponuda, izradu ugovora, slanje reklamacija dobavljacu,
arhiviranje dokumentacije i vodenje evidencije. lzabrani ponuditelj - dobavlja¢ je odgovoran za dostavu
predmeta nabave i racuna/otpremnice. Osoba koja je inicirala nabavu je odgovorna za preuzimanje robe i
kontrolu isporuke. Referent za komunalne poslove, gospodarstvo, poljoprivredno zemljiste i drustvene djelatnosti
je odgovoran za izvjeSéivanje.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel. CPV - Jedinstveni rje¢nik javne nabave. PDV - Porez na dodanu vrijednost. EOJN
RH - Elektronicki oglasnik javne nabave Republike Hrvatske.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.
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POCETAK
Plan nabave za predmete nabave ¢ija je
procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od
70.000,00 kuna donosi se najkasnije u roku od 30
dana od dana dono$enja prora¢una. U Plan
nabave unose se: evidencijski broj nabave,
predmet nabave, brojéana oznaka nabave L .| Uroku 30 dana
Postupak izrade i - o Nacelnik u suradnji
o predmeta nabave iz jedinstvenog rjecnika javne sa struénim od dana Plan nabave
donosenja Plana nabave (CPV), procijenjena vrijednosti nabave u . dono$enja
nabave S suradnicima B
kunama, vrsta postupka (ukljuéujuci i jednostavnu prora¢una

nabavu), posebni rezim nabave, predmet
podijeljen u grupe, da li se sklapa ugovor/okvirni
sporazum/narudzbenica, planirani pocetak
postupka, planirano trajanje ugovora/okvirnog
sporazuma i napomene.

ﬁ Zahtjev za nabavu

Sukladno Planu nabave zahtjev za nabavu
opreme/koristenja usluga/radova podnose
sluzbenici JUO.

Sluzbenici JUO

Tijekom godine

Zahtjev za nabavu

Nije ur

Kontrola

U redu

Nacelnik provjerava da li je zahtjev za nabavu u
skladu sa prorac¢unom i Planom nabave.

Nacelnik

Tijekom godine

Proracun, Plan nabave,
Zahtjev za nabavu

Odluka o pocetku
postupka jednostavne
nabave

Postupak jednostavne nabave zapocinje danom
donoSenja Odluke o poc¢etku postupka
jednostavne nabave od strane odgovorne osobe
narucitelja. Odluka o poc&etku postupka
jednostavne nabave sastoji se od: - naziva
predmeta nabave, procijenjene vrijednosti nabave
bez PDV-a, obrazloZenja u slu¢aju slanja Poziva
na dostavu ponuda samo jednom gospodarskom
subjektu (ako je primjenjivo), navoda o obvezi
objave Poziva na dostavu ponuda te medija
objave (ako je primjenjivo); - imena i prezimena
¢lanova povjerenstva za provedbu postupka
jednostavne nabave, obaveza i ovlasti ¢lanova
povjerenstva za provedbu postupka jednostavne
nabave. Odluka o pocetku postupka jednostavne
nabave dostavlja se ¢lanovima Povjerenstva za
provedbu postupka jednostavne nabave koji
poduzimaju daljnje radnje u provedbi postupka.
Povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne
nabave se sastoji od najmanje tri ¢lana. Ukoliko
se vrsi jednostavna nabava sredstvima
osiguranim iz EU fondova, u provedbi postupaka
nabave primjenjuju se pravila koja vrijede za
natjecaj/poziv pojedinog EU programa/fonda u
okviru kojeg je sklopljen Ugovor o dodjeli
bespovratnih sredstava.

Nacelnik

Odluka o pocetku postupka
jednostavne nabave
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Poziv za dostavu ponuda

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene
vrijednosti jednake ili veée od 100.000,00 kn,
narucitelj provodi Pozivom za dostavu ponuda
prema najmanje tri gospodarska subjekta.
Iznimno, Poziv na dostavu ponuda moze se
objaviti na sluzbenoj internetskoj stranici
narucitelja i/ili Elektronickom oglasniku javne
nabave (modul za objavu jednostavnih nabava),
Sto odreduje odgovorna osoba narugitelja u
Odluci o poc¢etku postupka jednostavne nabave.
Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati: naziv
narucitelja, naziv i opis predmeta nabave, uvjete
nabave (rok izvr§enja, mjesto izvr§enja, rok
valjanosti ponude, rok, nacin i uvjete pla¢anja,
nacin izrauna cijene ponude, kriterij za odabir
ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju
ispuniti (ako se trazi)), popis sastavnih dijelova
ponude, adresu na koje se ponude dostavljaju,
rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), nacin
izrade ponuda, dostave ponuda, kontakt osobu,
ostali podaci. Obavezni prilozi Poziva na dostavu
ponuda su: ponudbeni list, troskovnik i/ili tehni¢ke
specifikacije predmeta nabave. Rok za dostavu
ponuda iznosi najmanje 10 dana od dana
slanja/objave poziva na dostavu ponuda.
Iznimno, Poziv za dostavu ponuda moze se
uputiti samo jednom gospodarskom subjektu, a
narocito u slu¢ajevima koji su propisani
Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne
nabave. Naruditelj moze u Pozivu na dostavu
ponuda odrediti razloge isklju¢enja, uvjete
sposobnosti, kako su propisani Zakonom o javnoj
nabavi. Odredbe o zajednici ponuditelja i o
podugovarateljima propisane su Pravilnikom o
provedbi postupka jednostavne nabave. Za
vrijeme roka za dostavu ponuda, gospodarski
subjekti mogu zahtjevati objasnjenja i izmjene
vezano za Poziv za dostavu ponuda. Narugitelj je
duzan odgovor staviti na raspolaganje svim
gospodarskim subjektima kojima je upucen poziv
na dostavu ponuda, odnosno na istom mjestu
gdje je objavljen poziv na dostavu ponuda (ako je
primjenjivo), bez navodenja podataka o
podnositelju zahtjeva.

Povjerenstvo za
provedbu postupka
jednostavne
nabave

Poziv za dostavu ponuda
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Ponude se dostavljaju na adresu narugitelja ili
elektroni¢kom postom. Nacin dostave se navodi u
Pozivu na dostavu ponuda. U slu€aju dostave
ponuda na adresu naruditelja, na omotnici
ponude naznacuje se vrijeme i datum zaprimanja
te redni broj ponude prema redoslijedu
zaprimanja. U slucaju dostave ponuda Najmanje 10
i elektroni¢kom postom, ponude se ispisuju Referent za opce i dana od dana N
i i zajedno sa dokazom o vremenu i nacinu dostave administrativne slanja/objave Ponude, Knjiga ulazne
Zaprimanje ponuda J o o ’ ) . ) poste, Urudzbeni zapisnik
te se naznacuje redni broj ponude prema poslove poziva na

redoslijedu zaprimanja u Knjigu ulazne poste i
UrudZbenom zapisniku. 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 ili
dopuni ponude.

dostavu ponuda
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Otvaranje, ocjena i
pregled ponuda

Narucitelj ne provodi javno otvaranje ponuda. U
roku od najviSe 30 dana od isteka roka za
dostavu ponuda, ¢lanovi Povjerenstva za
provedbu postupka jednostavne nabave otvaraju
ponude i vr$e pregled i ocjenu ponuda na temelju
uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.
Postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda
moraju biti prisutna najmanje dva ¢lana
povjerenstva. Tijekom pregleda i ocjene ponuda
narucitelj moZe pozvati ponuditelje da pojasne ili
dopune svoju ponudu. O postupku otvaranja,
pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik.
Zapisnik o otvaranju, ocjeni i pregledu ponuda
sastoji se od: naziva i sjedista naruditelja, naziva
predmeta nabave, navoda o danu slanja/objave
poziva za dostavu ponuda, navoda o roku za
dostavu ponuda, datuma i sata pocetka postupka
pregleda i ocjene ponuda, popisa zaprimljenih
ponuda s datumom i vremenom zaprimanja,
analitickog prikaza traZenih i danih dokumenata
kojima se dokazuje nepostojanje razloga za
isklju€enje, analitickog prikaza trazenih i danih
dokaza sposobnosti ponuditelja, jamstava ako je
trazeno, analize ponuda vezano za ispunjenje
zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i
tehnickih specifikacija, podataka o pojasnjenju/
upotpunjavanju ponuda, razloga, razloga za
isklju¢enje/odbijanje ponuda s obrazlozenjem,
podataka o podugovarateljima, kriterija odabira,
procijenjene vrijednosti nabave, cijene ponude,
rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za
odabir, prijedloga odgovornoj osobi narucitelja za
donos$enje odluke o odabiru ili odluke o
ponistenju, s obrazlozenjem, datuma zavr$etka
pregleda i ocjene ponuda, imena i prezimena i
potpisa €lanova Povjerenstva za provedbu
postupka jednostavne nabave. Narucitelj je
obavezan odbiti nepravilne, neprikladne i/ili
neprihvatljive ponude.

Povjerenstvo za
provedbu postupka
jednostavne
nabave

U roku od najvise
30 dana od
isteka roka za
dostavu ponuda

Ponude, Zapisnik o
otvaranju, ocjeni i pregledu
ponuda

y

Izbor ponude

Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla
ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima
narucitelja. Kriterij za odabir ponude je najniza
cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. Na
temelju prijedloga Povjerenstva za provedbu
postupka jednostavne nabave, odgovorna osoba
narucitelja donosi Odluku o odabiru u postupku
jednostavne nabave, odnosno Odluku o
ponistenju postupka jednostavne nabave.

Povjerenstvo za
provedbu postupka
jednostavne
nabave

o >
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Odluka o odabiru

Odluka o odabiru obvezno sadrzi: podatke o
narucitelju, predmet nabave, naziv ponuditelja
¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o
nabavi, nazive i adrese svih ponuditelja, razloge
isklju¢enja/odbijanja ponuda, datum dono$enja i
potpis odgovorne osobe. Rok za donoSenje
Odluke o odabiru iznosi 45 dana od isteka roka
za dostavu ponuda. Odluka o odabiru s preslikom
Zapisnika o otvaranju, ocjeni i pregledu ponuda
dostavlja se na dokaziv nacin svim gospodarskim
subjektima koji su dostavili ponudu, ili se
objavljuje na sluzbenoj internetskoj stranici
narucitelja. Odluka o odabiru postaje izvr$na
dostavom svim gospodarskim subjektima koji su
dostavili ponudu ili istekom dana objave na
sluzbenoj internetskoj stranici narucitelja. Protiv
Odluke o odabiru ne moze se izjaviti zalba. U
slu¢aju da odabrani ponuditelj odustane od
ugovora, narucitelj ¢e pozvati sliedeceg po redu
ponuditelja ili odustati od sklapanja ugovora ako
su za to ostvareni razlozi. Ugovor sklapa
odgovorna osoba narucitelja ili osoba koju on za
to ovlasti, u roku od 30 dana od dana izvrSnosti
Odluke o odabiru.

Nacelnik

45 dana od
isteka roka za
dostavu ponuda

Odluka o odabiru

Narugitelj zadrzava pravo ponistiti postupak
jednostavne nabave, prije ili nakon isteka roka za
dostavu ponuda, bez posebnog pisanog
obrazlozenja.

Nacelnik

v

Odluka o ponistenju

Narucitelj je obavezan ponistiti postupak
jednostavne nabave ako: - postanu poznate
okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja
postupka jednostavne nabave da su bile poznate
prije; - postanu poznate okolnosti zbog kojih bi
doslo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva za
dostavu ponuda da su bile poznate prije; - nije
pristigla nijedna ponuda; - nakon
isklju¢enja/odbijanja ponuda ne preostane
nijedna valjana ponuda; - je cijena najpovoljnije
ponude veca od procijenjene vrijednosti nabave,
osim ako javni narucitelj ima ili ¢e imati osigurana
sredstva. Rok za donosenje Odluke o ponistenju

iznosi 45 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Odluka o ponistenju s preslikom Zapisnika o
otvaranju, ocjeni i pregledu ponuda (ako je
primjenjivo) dostavlja se na dokaziv nacin svim
gospodarskim subjektima koji su dostavili
ponudu, ili se objavljuje na sluzbenoj internetskoj
stranici narucitelja. Odluka o ponistenju postaje
izvrSna dostavom svim gospodarskim subjektima
koji su dostavili ponudu ili istekom dana objave
na sluzbenoj internetskoj stranici narucitelja.
Protiv Odluke o poniStenju ne moze se izjaviti
Zalba.

Nacelnik

45 dana od
isteka roka za
dostavu ponuda

Odluka o ponistenju
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Izrada ugovora

Nakon Odluke o odabiru, pristupa se potpisivanju
Ugovora o jednostavnoj nabavi koji mora biti u
skladu s uvjetima odredenim u pozivu za dostavu
ponuda i odabranom ponudom. Ugovor obvezno
sadrzi podatke o ugovornim stranama koje
sklapaju ugovor, mjestu i datumu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim
sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim
odnosima. Izmjene ugovora o nabavi za vrijeme
njegova trajanja dozvoljene su pod uvjetom da se
ne mijenja pravna priroda ugovora, kao i opseg i
priroda predmeta nabave.

Referent za opce i
administrativne
poslove

Ugovor o jednostavnoj
nabavi

Nijeur

Kontrola

U redu

Nacelnik kontrolira izraden Ugovor o jednostavnoj
nabavi.

Nacelnik

Ugovor o jednostavnoj
nabavi

y

Sklapanje ugovora

Provodi se sklapanje ugovora o jednostavnoj
nabavi sa izabranim ponuditeljem.

Nacelnik, I1zabrani
ponuditelj

Ugovor o jednostavnoj
nabavi

y

Dostava predmeta
nabave i
racuna/otpremnice

Racuni sadrze detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom odnosno ugovorom. Za
narudzbenice koje se izdaju temeljem ugovora
primljeni racuni trebaju imati referencu na ugovor
temeljem kojeg su roba/usluge/radovi isporuceni.

Izabrani ponuditel;j
- dobavlja¢

Racun, Otpremnica

y

Preuzimanje robe

1z primke, otpremnice i drugog odgovarajuc¢eg
dokumenta potpisanog od sluzbenika koji provodi
postupak vidljivo je da je prilikom preuzimanja
robe utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta
zaprimljene robe.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Primka, Otpremnica

Isporukay

Prilikom isporuke robe/obavljanja
uslugal/izvodenja radova obavljene su sve
potrebne provjere kao naknadne kontrole
nabavljenih roba/primljenih usluga i izvedenih
radova o tome jesu li u skladu s ugovorenim
uvjetima: Roba je isporu¢enalusluga je
obavljena/radovi su izvedeni u skladu sa
vremenskim rokovima iz ugovora. Roba je
isporuc¢enal/usluga je obavljena/radovi su izvedeni
u skladu sa zahtjevima koli¢ine i kvalitete iz
ugovora. Roba je isporu¢enalusluga je
obavljena/radovi su izvedeni na lokacijama koje
su navedene u ugovoru. Roba je
isporu¢enalusluga je obavljena/radovi su izvedeni
sukladno nacrtima, analizama, modelima,
uzorcima iz ugovora. Roba je instalirana i u
upotrebi.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Nakon isporuke

Kontrolna lista za opremu

p 4

| Reklamacije dobavljacu |

Nakon provedene kontrole ukoliko nesto nije u
skladu s ugovorom primatelj Salje reklamacije
dobavljacu.

Referent za opce i
administrativne
poslove

Nakon isporuke

Reklamacije




IzvrSenje

.. .. . ) B Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | . dokumenti
1zvrsenja
—_rf >
L o Vrsi se arhiviranie dokumentaciie za izvéen Referent za opée i Ugovor o jednostavnoj
ivirani r$i se arhivir u ije za izvrSenu
Arh|V|ranje“ nabavu | | administrativne nabavi, Narudzba,
dokumentadije ' poslove Otpremnica, Rac¢un
Narudzbenica, Ugovor o
Podatke o izdanim narudzbenicama/sklopljenim . ) ) uazbent . g v.
. . ] L. Po izdanoj jednostavnoj nabavi,
b ugovorima sukladno Pravilniku o provedbi Referent za opce i . . L .
ostupaka jednostavne nabave, ¢ija je vrijednost administrativne narudzbenici/ Evidencija izdanin
i i i u VI ve, Cl \1 ni 1V . . . ) .
Vodenje evidencije P i paka] Y 12l . ) ) sklopljenom narudzbenica/ sklopljenih
veca od 20.000,00 kn narugitelj navodi u registru poslove K K
ugovoru ugovora o jednostavnoj

ugovora.

nabavi

y

IzvjeScivanje

Dostavlja se izvje$¢e o jednostavnoj nabavi
putem EOJN RH.

Referent za
komunalne
poslove,
gospodarstvo,
poljoprivredno
zemljiSte i
drustvene
djelatnosti

31.03. tekuce
godine za
prethodnu

Izvje$¢e o jednostavnoj
nabavi

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces izrade i donoSenja Plana nabave N3

Korisnik procesa Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa Nacelnik

CIL) PROCESA

Cilj postupka je sastavljanje Plana nabave za proracunsku godinu koji mora sadrzavati: evidencijski broj nabave,
predmet nabave, broj¢anu oznaku nabave predmeta nabave iz jedinstvenog rjecnika javne nabave (CPV),
procijenjenu vrijednost nabave u kunama, vrstu postupka (uklju¢ujudi i jednostavnu nabavu), posebni rezim
nabave, predmet podijeljen u grupe, da li se sklapa ugovor/okvirni sporazum/narudzbenica, planirani pocetak
postupka, planirano trajanje ugovora/okvirnog sporazuma i napomene.

GLAVNI RIZICI

Nerealno definiranje potreba moze uzrokovati prekid provedbe poslovnih funkcija i/ili projekta. Zbog problema u
neuskladenosti Plana poslovanja i Plana nabave su moguci problemi u informaciji o dostupnim sredstvima za
planirane nabave pa nastaje nemogucnost nabave potrebnih roba ili radova i usluga. Zbog ru¢nog objedinjavanja
podataka postoji moguénost pogreske zbog ljudskog faktora.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Prikupljanje podataka o nabavi.

AKTIVNOSTI: Zaprimanje zahtjeva, kontrola, izrada prijedloga plana nabave, sastavljanje plana
nabave, odluka.

IZLAZ: Objava plana nabave.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja prorac¢una, Proces javne nabave, Proces jednostavne nabave.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici sa adekvatnim znanjem, ovlastenjima i dodijeljenim odgovornostima. Dokumentacija, bilance,
proracuni za proslu i teku¢u godinu. Programska i informaticka podrska, informaticka oprema, unificirani obrasci.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

N3.1 Postupak izrade i donoSenja Plana nabave

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedic Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i donoSenja Plana nabave N3.1

Nacelnik

Vlasnik postupka

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je sastavljanje Plana nabave za proracunsku godinu koji mora sadrzavati: evidencijski broj nabave,
predmet nabave, broj¢anu oznaka nabave predmeta nabave iz jedinstvenog rjecnika javne nabave (CPV),
procijenjenu vrijednost nabave u kunama, vrstu postupka (ukljucujudi i jednostavnu nabavu), posebni rezim
nabave, predmet podijeljen u grupe, da li se sklapa ugovor/okvirni sporazum/narudzbenica, planirani poCetak
postupka, planirano trajanje ugovora/okvirnog sporazuma i napomene.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjevi/prijedlozi, Prijedlog plana nabave, Plan nabave, Odluka.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Sluzbenici JUO prikupljanju podatke o nabavi. Procelnik JUO je odgovoran za zaprimanje zahtjeva. Procelnik JUO u
suradnji sa stru¢nim suradnicima izraduje prijedlog plana nabave i sastavlja te objavljuje plan nabave. Nacelnik
je odgovoran za kontrolu i donosenje Odluke o prihvac¢anju plana nabave.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel. CPV - Jedinstveni rjeCnik javne nabave. EOJN RH - Elektronicki oglasnik javne
nabave Republike Hrvatske.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Prikupljaju se podaci (pisanim putem) od
djelatnika. Podatke pripremaju sluzbenici JUO
koji izraduju prijedloge za nabavu
ikupliani oprema/radova/usluga. Iskaz potreba za nabavu Do 15.09. tekuée
Prikupljanje podataka o P! 9 p € : : Sluzbenici JUO :
nabavi opreme/radova/usluga mora sadrzavati naziv godine
programa/projekta, naziv predmeta nabave,
koli€inu, rok za izvrSenje nabave, procjenu
potrebnih financijskih sredstava.
Zaprimaju se zahtjevi/prijedlozi za nabavu i Progelnik JUO Do 10.10. tekuce Zahtievi/priedlozi
i i i i Vilpri Zi
Zaprimanje zahtjeva razvrstavaju prema grupama nabave. godine Joviipry
Nije ur
VrSi se analiza i provjera dostavljenih L Do 10.10. tekuce
Kontrola . X . . . Nacelnik X
prijedloga/zahtjeva i utvrdivanje stvarne potrebe. godine
U redu

Izrada prijedloga plana
nabave

Izraduje se prijedlog plana nabave u skladu s
odobrenim — planiranim financijskim sredstvima.
Sastavlja se prijedlog nabave za sljedec¢u godinu:
- rashodi za materijal i energiju, - rashodi za
usluge, - ostali rashodi poslovanja (premije
osiguranja, reprezentacija i sl.), - rashodi za
nabavu proizvedene dugotrajne imovine
(gradevinski objekti, postrojenja i oprema,
prijevozna sredstva, knjige, umjetni¢ka djela i
ostale izloZzbene vrijednosti), - nematerijalna
proizvedena imovina (ulaganja u raéunalne
programe, umjetnine, literarna i znanstvena djela
i sl.), - dodatna ulaganja na imovini, - ostalo.

Proc¢elnik JUO u
suradnji sa
struénim
suradnicima

Pri izradi nacrta
proracuna

Prijedlog plana nabave

Nije ur

Kontrola

U redu

Vrsi se uskladenost prijedloga plana nabave s
nacrtom prorac¢una te provjera sadrzi li prijedlog
plana nabave sve potrebne elemente.

Nacelnik

Pri izradi nacrta
proracuna

Prijedlog plana nabave

Sastavljanje plana
nabave

Sastavlja se Plan nabave za predmete nabave
Cije su procijenjene vrijednosti jednostavnih
nabava i vrijednosti javnih nabava. U Plan
nabave unose se: evidencijski broj nabave,
predmet nabave, broj¢ana oznaka nabave
predmeta nabave iz jedinstvenog rie¢nika javne
nabave (CPV), procijenjena vrijednost nabave u
kunama, vrsta postupka (ukljucujuéi i jednostavnu
nabavu), posebni rezim nabave, predmet
podijeljen u grupe, da li se sklapa ugovor/okvirni
sporazum/narudzbenica, planirani pocetak
postupka, planirano trajanje ugovora/okvirnog
sporazuma i napomene.

Procelnik JUO u
suradnji sa
struénim
suradnicima

Pri izradi nacrta
proracuna

Plan nabave




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
S —
ihvaca s 30 dana od
Odluka Donosi se odluka o prihva¢anju Plana nabave. Nacelnik usvajanja Odluka
Prihvaca prorac¢una
se
Objavljuje se Plan nabave koji je uskladen sa 8 dana od
prorac¢unom u EOJN RH i na web stranici Opcine Proc¢elnik JUO L. Plan nabave
donos$enja

| Objava plana nabave |

Jagodnjak.

KRAJ




