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Na temelju odredbi ¢lanka 17. Statuta drustva HP - Hrvatska posta d.d. - potpuni tekst (HP Glasnik
br. 14/20), Uprava Drustva je na sjednici odrzanoj dana 25.08.2021. godine donijela

PRAVILNIK

O NABAVI ROBE, RADOVA ILI USLUGA NA KOJE SE NE PRIMJENJUJU
ODREDBE ZAKONA O JAVNOJ NABAVI

|. OPCE ODREDBE

Osnove donosenja Pravilnika .
Clanak 1.

1. Ovaj Pravilnik donosi se sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) te sukladno
Provedbenoj odluci Komisije (EU) 2019/1204 od 12.07.2019. godine objavljenoj u Sluzbenom listu
Europske unije 15.07.2019. godine, broj L 189/75 — L 189/79; a odnosi se na nabavu robe, radova
ili usluga na koje se ne primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi te Direktive 2014/25/EU.

2. Ovaj Pravilnik primjenjuje se na sljede¢e ugovore koje sklapa Drustvo kao naruditel;:

A. stjecanje, razvoj, produkciju ili koprodukciju programskog materijala (pojam "program”, kako je
definiran posebnim zakonom kojim se ureduje podrucje elektronic¢kih medija, ukljuCuje i radijske
programe te materijale za radijske programe, a pojam "programski materijal" ima isto zna¢enje kao
i pojam "program™) namijenjenog za audiovizualne medijske usluge ili radijske medijske usluge koje
sklapaju pruzatelji audiovizualnih ili radijskih medijskih usluga,

B. termine pruzanja radiotelevizijskog ili programskog emitiranja koji se sklapaju s pruzateljima
audiovizualnih ili radijskih medijskih usluga,

C. usluge pravnog zastupanja stranaka od strane odvjetnika u: (a) arbitrazi ili mirenju u drzavi ¢lanici,
trecoj zemlji ili pred medunarodnom instancijom arbitraze ili mirenja, ili (b) postupku pred sudovima,
tribunalima ili tijelima javne vlasti u drzavi €lanici ili tre¢oj zemlji ili pred medunarodnim sudovima,
tribunalima ili institucijama,

D. usluge pravnog savjetovanja koje odvjetnik pruza tijekom pripreme bilo kojeg od postupaka iz
prethodnog stavka ili ako postoji konkretna naznaka i velika vjerojatnost da ¢e pravna stvar na koju
se savjet odnosi postati predmet takvih postupaka,

E. usluge ovjeravanja i potvrdivanja dokumenata koje pruzaju javni biljeznici,
F. druge pravne usluge koje su povezane, €ak i povremeno, s izvrSavanjem sluzbenih ovlasti,

G. usluge koje narucitelj pruzaju na osnovi isklju€ivog prava utemeljenog na zakonu, podzakonskom
propisu ili drugom objavljenom aktu uprave koji su u skladu s Ugovorom o funkcioniranju Europske
unije,

H. usluge istrazivanja i razvoja koje su obuhvac¢ene CPV oznakama 73000000-2 do 73120000-9,
73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5 ako korist od njih nema iskljuCivo narucitelj za svoju uporabu
u obavljanju svojih poslova te u cijelosti ne placa pruzanje tih usluga.

3. Ovaj Pravilnik primjenjuje se na ugovore koje Drustvo kao sektorski narucitelji sklapa u svrhe koje
ne uklju€uju obavljanje sektorske djelatnosti, ili radi obavljanja sektorskih djelatnosti u tre¢oj zemlji u
uvjetima koji ne ukljucuju fiziCku uporabu mreze ili zemljopisnog podrucja unutar Europske unije, niti
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se primjenjuje na projektne natjeCaje koji se provode u takve svrhe.

4. Ovaj Pravilnik primjenjuje se na ugovore koje dodjeljuje Drustvo i kojima je namjena omogucivanje
obavljanja sljedecih djelatnosti na drzavnom podrucju Hrvatske:

- domace usluge zurne dostave paketa,
- medunarodne usluge zurne dostave paketa,
- domace usluge dostave neadresirane poste.

5. Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se na:

- postupke nabave na koje se primjenjuje Zakon o javnoj nabavi,

- postupke nabave sukladno Uputama za planiranje i provedbu javne i jednostavne nabave u 2021.
godini,

- postupke nabave sukladno ovom Pravilniku procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna,

- ugovore za stjecanje, najam ili zakup zemljista, postojecih gradevina ili druge nepokretne imovine
ili prava koja se njih ti¢u,

- ugovore za usluge arbitraZze i mirenja,

- ugovore o radu,

- ugovore sklopljene u svrhu daljnje prodaje ili iznajmljivanja predmeta nabave tre¢im osobama, ako
Drustvo kao narucitelj ne uziva nikakvo posebno ili isklju€ivo pravo na prodaju ili iznajmljivanje
predmeta takvih ugovora, i drugi ih subjekti mogu slobodno prodati ili iznajmiti pod istim uvjetima kao
i Drustvo kao narucitelj.

6. Prilikom provodenja postupaka nabave sukladno ovom Pravilniku, potrebno je u odnosu na sve
gospodarske subjekte postovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog nastana i
nacelo slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nacelo trziSnog
natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja,
nacelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

7. Odredbe ovog Pravilnika potrebno je primjenjivati na nacin koji omogucava uéinkovitu nabavu te
ekonomicno i svrhovito troSenje sredstava.

Predmet Pravilnika

Clanak 2.

1. Ovim Pravilnikom ureduju se postupci nabave robe, radova ili usluga izuzetih od primjene Zakona
0 javnoj nabavi koje za potrebe poslovanja nabavlja Drustvo, te nadleznosti, ovlasti i odgovornosti
sudionika postupka nabave, kao i postupci sklapanja ugovora o nabavi.

2. Ovim Pravilnikom posebno se ureduje:

— postupanje i nadleznost organizacijskih jedinica Drustva u izradi Plana nabave izuzeca,

— postupanje i nadleznost organizacijskih jedinica DruStva u pripremi i provodenju postupaka
nabave robe, radova ili usluga na koje se ne primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi, a u svrhu
djelotvornog koridtenja financijskih sredstava i transparentnosti poslovanja.

3. U provedbi postupaka nabave robe, radova ili usluga svi sudionici na strani DruStva obvezni su
postupati u skladu sa primjenjivim pozitivnim propisima i internim aktima DruStva (primjerice, ali ne
ograniCeno na, Zakon o obveznim odnosima, Uputu za provedbu prenamjene sredstava Plana
poslovanja i izmjenu i/ili dopunu Plana nabave izuzecéa, ostale interne akte Drustva).

4. Sastavni dio ovog Pravilnika su:
- Prilog 1 - Zahtjev za planiranje nabave izuzeca,

- Prilog 2 - Odluka o imenovanju osoba zaduzenih za pripremu postupka nabave i pracenje
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realizacije,

- Prilog 3 - I1zjava o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa,

- Prilog 4 - Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeéa na koji se ne primjenjuje Zakon o javnoj
nabavi,

- Prilog 5 - Obavijest o realizaciji ugovora o nabavi.

Odredivanje pojmova

Clanak 3.
Pojedini pojmovi u smislu ovog Pravilnika imaju sljede¢a znacenja:
1. Drustvo je HP — Hrvatska posta d.d., JuriSi¢eva 13, Zagreb, OIB: 87311810356.

2. Nositelj nabave moze biti nadlezna organizacijska jedinica Drustva koja u svom djelokrugu
rada:

- provodi analizu trzista u svrhu planiranja i pripreme predmeta nabave, pod uvjetom da takva analiza
ne dovede do pogodovanja odredenom gospodarskom subjektu uz obvezu postivanja nacela
zabrane diskriminacije i transparentnosti,

- objedinjava i procjenjuje potrebe/troskove organizacijskih jedinica Drustva koje participiraju u
odredenoj potrebi/trosku, obraduje i analizira te dostavlja Zahtjeve za planiranje nabave i Zahtjeve
za pokretanje postupka nabave izuzec¢a u Ured za nabavu sukladno ovom Pravilniku,

- prati izvr§enje i realizaciju sklopljenih ugovora o nabavi iz svog djelokruga rada.
Predmeti nabave i nadleznost Nositelja nabave odredeni su Planom nabave izuzeca.

3. Nositelj nabave moze biti Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju, Ureda za nabavu, koji u
svom djelokrugu rada:

- provodi analizu trzista u svrhu planiranja i pripreme predmeta nabave, pod uvjetom da takva analiza
ne dovede do pogodovanja odredenom gospodarskom subjektu uz obvezu postivanja nacela
zabrane diskriminacije i transparentnosti,

- objedinjava i procjenjuje potrebe/troSkove Drustva, obraduje i analizira te sastavlja Zahtjeve za
planiranje nabave i Zahtjeve za pokretanje postupka nabave izuzec¢a sukladno ovom Pravilniku,

- prati izvrSenje i realizaciju sklopljenih ugovora o nabavi iz svog djelokruga rada.
4. Korisnik nabave je organizacijska jedinica (Divizije i/ili Uredi podrSke upravi) za Cije potrebe se
nabavlja roba, usluge i/ili radovi.

5. Zahtjev za planiranje nabave je dokument kojim Nositelj nabave na temelju analize trzista te
iskazanih potreba/troSkova Korisnika nabave, dostavlja u Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju,
Ureda za nabavu, podatke za izradu Plana nabave izuzeca za sljede¢u poslovnu godinu. Zahtjev za
planiranje nabave mora biti odobren od strane izvr§nog direktora Divizije odnosno izvrSnog direktora
Ureda podrske Upravi. U slu€aju kada je Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju Ureda za nabavu
ujedno i Nositelj nabave koji planira i priprema predmet nabave, Zahtjev za planiranje nabave
potpisuje izvrsni direktor Ureda za nabavu (Prilog 1).

6. Odluka o imenovanju osoba zaduzenih za pripremu postupka nabave i prac¢enje realizacije
interni je dokument DrusStva kojim se odreduju obveze i duznosti osoba zaduZenih za pripremu
postupka nabave i pracenje realizacije, a koje ¢e Odlukom o pokretanju postupka nabave biti
imenovane ¢lanovima struénog povjerenstva. Odluku donosi i potpisuje izvrSni direktor Nositelja
nabave, odnosno izvrsni direktor Divizije/Ureda podrske Upravi. (Prilog 2).

7. Odluka o pokretanju postupka nabave interni je dokument Drustva kojim se odreduju obveze i
duznosti ¢lanova struénog povjerenstva koji sudjeluju u provedbi postupaka nabave. Odluku donosi
Uprava Drustva.

8. Clanovi struénog povjerenstva Ureda za nabavu su osobe zaduZene za pripremu i provodenje
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postupaka nabave te pregled i analizu ponuda, sukladno ovom Pravilniku.

9. Clanovi struénog povjerenstva Nositelja nabave su osobe zaduZene za pripremu postupka
nabave Sto obuhvaéa definiranje predmeta nabave sukladno ovom Pravilniku, istraZivanje trzista i
pripremu zahtjeva za pokretanje postupka nabave izuzeéa te provodenje postupaka nabave u dijelu
koji se odnosi na tehnicki i struéni dio predmeta nabave, odnosno pregled i ocjenu tehni¢kog i
struénog dijela zaprimljenih ponuda.

10. Povjerenstvo &ine osobe koje sudjeluju u pripremi, definiranju i provodenju postupka nabave,
pregledu i analizi ponuda, te predlazu izvrSnom direktoru Nositelja nabave sklapanje ugovora s
odredenim gospodarskim subjektom, kada ugovor zbog tehnickih ili umjetni¢kih razloga ili razloga
povezanih sa zastitom iskljucivih prava moZze izvrditi samo odredeni gospodarski subjekt, odnosno
iz drugih objektivno opravdanih razloga (sukladno dijelu V. ovog Pravilnika).

11. Ured za nabavu je organizacijska jedinica Drustva nadleZna, izmedu ostalog, za:

- izradu i realizaciju Plana nabave izuzeéa,

- provodenje postupaka nabave sukladno ovom Pravilniku,

- evidenciju svih podataka vezanih uz postupke nabave,

- pracenje izvr8enja i realizacije sklopljenih ugovora o nabavi iz svog djelokruga rada.

12. Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeé¢a na koji se ne primjenjuje Zakon o javnoj
nabavi (dalje u tekstu: Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeéa) je dokument kojim Nositelj

nabave sukladno usvojenom Planu nabave izuze¢a odnosno provedenoj izmjeni i/ili dopuni stavke
Plana nabave izuzeca pokrec¢e postupak nabave sukladno ovom Pravilniku (Prilog 4).

13. Plan nabave izuzeéa je dokument kojeg donosi Uprava Drustva za tekuéu poslovnu godinu
sukladno Planu poslovanja. Plan nabave izuzec¢a je temelj za planiranje i pokretanje postupaka
nabave izuzec¢a sukladno ovom Pravilniku.

14. Ugovor o nabavi je naplatni ugovor skloplien izmedu odabranog ponuditelja i Drustva kao
narucitelja, €iji je predmet nabave isporuka robe, izvodenje radova ili pruzanje usluga. Ugovor o
nabavi sklapa se u pisanom obliku a isti uéinak moze imati i narudzbenica ako sadrzi sve bitne

sastojke ugovora.

[I. PLANIRANJE

Plan nabave izuzec¢a

Clanak 4.

1. Ured za nabavu nositelj je izrade Plana nabave izuzec¢a za poslovnu godinu koji se izraduje i
donosi sukladno ovom Pravilniku.

2. Plan nabave izuzeca izraduje Ured za nabavu u suradnji s Nositeljima nabave te s Korisnicima
nabave u slu€aju kada su Nositelj nabave i Korisnik nabave razliCite organizacijske jedinice, s ciljem
objedinjavanja predmeta nabave prema vrsti, svojstvima ili namjeni, te u suradnji sa Sektorom
kontrolinga s ciliem povezivanja stavki iz Plana nabave izuzeca s pozicijama iz Plana poslovanja, a
sve u svrhu ucinkovitog upravljanja procesom planiranja nabave.

3. Osigurana sredstva u Planu nabave izuze¢a moraju biti u skladu s godiSnjim Planom poslovanja
Drustva.

4. Rok za izradu Plana nabave izuzec¢a je 30 dana od dana prihvaéanja godiSnjeg Plana poslovanja
Drustva, od strane Nadzornog odbora Drustva.

5. U slucaju potrebe za nabavom robe, usluga ili radova koji nisu planirani i ne nalaze se u Planu
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nabave izuzeca ili se planirani postupci nabave trebaju izmijeniti, Nositelj nabave samostalno, ili u
suradnji s Korisnikom nabave u slu€aju kada su Nositelj nabave i Korisnik nabave razliite
organizacijske jedinice, popunjava obrazac Zahtjeva za izmjenu i/ili dopunu Plana nabave izuzeca.
Zahtjev se dostavlja Sektoru kontrolinga koji ih obraduje u suradnji s Uredom za nabavu.

6. Plan nabave izuzeca, kao i izmjene i dopune Plana nabave izuze¢a donosi Uprava Drustva.

Zahtjev za planiranje nabave

Clanak 5.

1. Ured za nabavu pisanim putem poziva Nositelja nabave na dostavu Zahtjeva za planiranje nabave
izuzeca. U slu€aju kada je Nositelj nabave Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju Ureda za
nabavu, isti Odjel uz suglasnost Izvrdnog direktora Ureda za nabavu sastavlja Zahtjev za planiranje
nabave.

2. Zahtjev za planiranje nabave izuzeéa izraduje Nositelj nabave na temelju stvarnih i objedinjenih
potreba za nabavom robe, radova ili usluga, sukladno godiSnjem Planu poslovanja te poslovnoj
strategiji, programima rada i aktivnostima Drustva. Pri izradi Zahtjeva za planiranje nabave izuzec¢a
u obzir treba uzeti i protek roka trajanja te financijsko ispunjenje prethodno zaklju¢enih ugovora o
nabavi, ako je primjenjivo.

3. Cjelokupnu dokumentaciju koja je sluzila kao podloga za izradu Zahtjeva za planiranje nabave
izuzeca (primjerice zahtjevi internih korisnika, istrazivanje i analiza trzista, raunovodstveni podaci o
ostvarenim rashodima u prethodnom razdoblju i sl.), Nositelji nabave €uvaju u arhivi najmanije Cetiri
godine od dana zavrSetka poslovne godine na koju se odnosi Plan nabave izuzeca.

4. U Zahtjevima za planiranje nabave izuzeca iskazuju se potrebe za nabavom robe, radovaili usluga
svih procijenjenih vrijednosti, uklju€ujuéi i nabave procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna bez
PDV.

5. Zahtjeve za planiranje nabave izuzeca, koji su sluZili kao podloga za izradu Plana nabave izuzeca,
Ured za nabavu ¢uva u arhivi najmanje Cetiri godine od dana zavrSetka poslovne godine na koju se
odnosi Plan nabave izuzeca.

l1l. OPCI UVJETI NABAVE

Izjava 0 postojanju ili nepostojanju sukoba interesa

Clanak 6.

1. Sukladno Akcijskom planu za provodenje antikorupcijskog programa u HP-Hrvatskoj posti d.d. i
Kodeksu poslovnog ponasanja, ¢lanovi Uprave Drustva i Nadzornog odbora, izvrsni direktori Nositelj
nabave, izvrSni direktori Divizija, izvr$ni direktor Ureda za nabavu te ¢lanovi stru¢nog povjerenstva
duZzni su potpisati izjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa.

2. Potpisnici izjava o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa duzni su Uredu za nabavu pisanim
putem prijaviti svaku promjenu koja se odnosi na sadrzaj prethodno dostavljene izjave.

3. Izjave o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa prikupljaju se i pohranjuju u Uredu za nabavu.

4. U slu€aju postojanja sukoba interesa €lana struénog povjerenstva ili €lana Povjerenstva isti su se
duzni izuzeti iz postupka nabave odnosno zatraZiti izuzece od nadleznog izvrSnog direktora
organizacijske jedinice kojoj taj ¢lan pripada.

5. U slu€aju postojanja sukoba interesa izvrSnog direktora Ureda za nabavu, isti se duzan izuzeti iz
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postupka nabave. U tom slu€aju struéno povjerenstvo je za svoj rad odgovorno Upravi Drustva.

Predmet nabave i procijenjena vrijednost nabave

Clanak 7.

1. Predmet nabave i svrha koristenja predmeta nabave ne smije se odredivati s namjerom
izbjegavanja primjene Zakona o javnoj nhabavi i suprotno Provedbenoj odluci Komisije (EU)
2019/1204 od 12.07.2019. godine. Sukladno ¢lanku 443. stavak 1. tocka 1. Zakona o javnoj nabavi,
kaznit ¢e se za prekrSaj pravna osoba koja je narucitelj ako nabavi robu, radove ili usluge bez
provodenja postupka javne nabave propisanog Zakonom o javnoj nabavi, osim u slu€ajevima kada
je to istim Zakonom dopusteno.

2. Predmet nabave odreduje se na nacin da predstavlja njegovu tehni¢ku, tehnoloSku, oblikovnu,
funkcionalnu i/ili drugu objektivno odredivu cjelinu. Predmet nabave moze se podijeliti na grupe na
temelju objektivnih kriterija, primjerice prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu i/ili vremenu
ispunjenja.

3. Prilikom odredivanja i opisivanja predmeta nabave potrebno je postupati u duhu dobrog
gospodarstvenika po nacelu ,najbolja vrijednost za uloZeni novac®.

4. Predmet nabave, tehnike specifikacije, dokaze sposobnosti, kriterije i, ako je primjenijivo, relativhe
pondere koji se koriste za odabir ekonomski najpovoljnije ponude, te bithe uvjete i zahtjeve za
izvr§enje ugovora odreduje i za isto je odgovoran Nositelj nabave.

5. Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koje je Drustvo kao narucitelj postavilo.

6. Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

Opis predmeta nabave sadrzi tehni¢ke specifikacije te se, ako je potrebno, nadopunjava s nacrtima,
projektnom dokumentacijom, crtezima, modelima, uzorcima i sl.

7. U opisu predmeta nabave navode se sve okolnosti koje su znaCajne za izvrSenje ugovora, a time
i za izradu ponude kao $to su mjesto izvrSenja, rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu nacina
izvrSenja predmeta nabave i sl. Isto vrijedi i za posebno oteZavajuce ili olakSavajuce okolnosti.

8. Kod funkcionalnog opisa predmeta nabave mora biti prepoznatljiva svrha predmeta nabave i
zahtjevi koji se postavljaju za predmet nabave u tehnickom, gospodarskom, oblikovhom i
funkcionalnom pogledu.

9. Ako su operativni troSkovi jedan od kriterija za odabir ponude, opis predmeta nabave mora
obuhvatiti sve ¢imbenike povezane s predmetom nabave koji su imali, imaju ili ¢e imati u€inak na
troSkove kao Sto su pogonski poslovi i poslovi odrzavanja, servisiranje, potrebno skladidtenje
zamjenskih dijelova, zbrinjavanje otpada, troSkovi energije ili energenata i sl.

10. TehniCke specifikacije moraju svim gospodarskim subjektima omoguciti jednak pristup postupku
nabave i ne smiju imati u€inak stvaranja neopravdanih prepreka za trziSno natjecanje. Tehnicke
specifikacije moraju omoguciti podnosenje ponuda koje odrazavaju razli€itost tehnickih rijeSenja i ne
smiju biti sastavljene na naCin da dovode DruStvo u poziciju ovisnosti o jednom
dobavljacu/proizvodacul/izvrsitelju.

11. Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena, u trenutku po¢etka postupka nabave,
u Planu nabave izuzeéa. Procijenjena vrijednost nabave i izraun iste temelji se na ukupnom iznosu
bez PDV. Pri izraCunu procijenjene vrijednosti nabave mora se uzeti u obzir ukupna vrijednost
nabave, koja ukljuCuje sve opcije i moguc¢a obnavljanja ugovora.



Rok za dostavu zahtjeva za pokretanje postupka nabave izuzeéa

Clanak 8.

1. Sukladno Planu nabave izuzeca, Nositelj nabave dostavlja Uredu za nabavu Zahtjev za pokretanje
postupka nabave izuze¢a minimalno 60 kalendarskih dana prije isteka prethodnog ugovora, odnosno
prije potrebe za sklapanjem ugovora o nabavi.

U slucaju kada je Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju, Ureda za nabavu, ujedno i Nositelj
nabave, isti sastavlja Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzec¢a u roku utvrdenom prethodnim
stavkom.

2. Prilikom pokretanja postupka nabave, odnosno sastavljanja Zahtjeva za pokretanje postupka
nabave izuzecéa, potrebno je uzeti u obzir vrijeme potrebno za provodenje postupka nabave, rok
trajanja ugovora te rok isporuke robe, izvodenja radova ili pruzanja usluga.

IV. PROVODENJE POSTUPKA NABAVE

Priprema postupka
Clanak 9.

1. Postupak nabave provode élanovi struénog povjerenstva. Clanove struénog povjerenstva predlaze
IzvrSni direktor Nositelja nabave ili Ureda za nabavu.

2. Sukladno Planu nabave izuze¢a Nositelj nabave pokre¢e postupak nabave putem Zahtjeva za
pokretanje postupka nabave izuzeéa.

3. Predmet nabave treba biti odreden i propisan na nacin da jasno opisuje potrebe Drustva, trazene
znacajke robe, radova ili usluga, kriterije za odabir ponude, te koji elementi iz opisa ¢ine minimalne
zahtjeve koje ponuda treba zadovoljiti.

Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeéa

Clanak 10.

1. Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeca izraduje Nositelj nabave te ga u roku iz ¢lanka 8.
ovog Pravilnika dostavlja Uredu za nabavu.

U slucaju kada je Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju, Ureda za nabavu, ujedno i Nositelj
nabave, Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzec¢a izraduje navedeni Odjel.

Zahtjev sadrzi najmanje sljedeée podatke:

- naziv podnositelja zahtjeva (Nositelj nabave: organizacijska jedinica ili Odjel za planiranje, pripremu
i realizaciju, Ureda za nabavu),

- korisnika nabave,

- predmet nabave i evidencijski broj nabave iz Plana nabave izuzeéa,

- naziv, oznaka i rok trajanja vazeceg ugovora, ako postoji,

- procijenjena vrijednost predmeta nabave (bez PDV),

- osigurana sredstva za predmetni postupak nabave (s PDV),

- navod financira li se ugovor iz fondova EU,

- opis predmeta nabave i tehni¢ke specifikacije,

- kriterij(i) za odabir ponude; u slu€aju kada kriterij za odabir ponude nije najniza cijena, potrebno je
dostaviti obrazloZenje predlozenih kriterija,
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- troSkovnik predmeta nabave s definiranim stavkama po jedinici mjere i kolicinama (to¢nim ili
okvirnim/predvidenim), te odgovaraju¢om stopom PDV,

- potrebni dokazi:

- samo kada je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 200.000,00 kuna za robu i usluge
odnosno jednaka ili ve¢a od 500.000,00 kuna za radove = izjava o0 nekaznjavanju kojom ponuditelj
i osoba koja je ¢lan upravnog, upravljackog ili nadzornog tijela ili ima ovlasti zastupanja, toga
gospodarskog subjekta nije pravomoc¢nom presudom osudena za kaznena djela u skladu s ¢lankom
251. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi,

- potvrda porezne uprave kojom ponuditelj dokazuje da je ispunio obveze pla¢anja dospjelih poreznih
obveza i obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

- Zahtjev moZe sadrzavati i dokaze sposobnosti za obavljanje profesionalne djelatnosti u skladu s
Clancima 257. i 266. Zakona o javnoj nabavi,

- Zahtjev mozZe sadrZavati i dokaze ekonomske i financijske sposobnost u skladu s ¢lancima 258. i
267. Zakona o javnoj nabauvi,

- Zahtjev moZe sadrzavati i dokaze tehniCke i struéne sposobnosti u skladu s ¢lancima 259. i 268.
Zakona o javnoj habauvi,

- nacin izvrSenja: ugovor/narudzbenica i rok trajanja ugovora, ako se sklapa,
- rok pocCetka isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga,

- rok zavrSetka isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga,

- mjesto isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga,

- dinamika isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga,

- nacini i uvjeti pla¢anja, ako je primjenjivo,

- klasifikacijska oznaka racuna,

- Clanovi struénog povjerenstva koji ¢e sudjelovati u pregledu i ocjeni tehni¢kog i stru¢nog dijela
ponuda (osobe razli¢ite od onih koje su sudjelovale u pripremi postupka nabave),

- nadin slanja poziva na dostavu ponuda (poStanske adrese i adrese elektroni¢ke poste za dostavu
poziva na dostavu ponude i/ili objava na korporativnim stranicama Drustva i/ili u drugom mediju),

- obveza sklapanja Sporazuma o obradi osobnih podataka s Prilogom 1 i/ili Prilogom II, ako je
primjenjivo,

- ostali elementi i okolnosti bitni za ispunjenje ugovornih odredbi.

2. Uz Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeca potrebno je priloziti:

- odluku o imenovanju osoba zaduzenih za pripremu postupka nabave i pracenje realizacije,

- izjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa, danu od strane ¢lana stru¢nog povjerenstva,
ako ista vec nije pohranjena u Uredu za nabavu.

3. U Zahtjevu za pokretanje postupka nabave izuze¢a navode se nazivi i adrese vise od ftri
gospodarska subjekta kojima ¢e biti upuéen poziv na dostavu ponude, osim ako se dostava poziva
na dostavu ponude obavlja putem javne objave ili u drugim opravdanim slu¢ajevima (primjerice kada
nisu poznate adrese za dostavu poziva ili sli¢no).

4. Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeca, odobren od strane izvrSnog direktora Divizije
odnosno izvrSnog direktora Ureda podrske Upravi, dostavlja se Uredu za nabavu putem pisarnice.
Istovremeno, Nositelj nabave unosi Zahtjev u odgovarajuéu aplikaciju. U sluaju kada je Nositelj
nabave Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju Ureda za nabavu, isti sastavlja Zahtjev za
pokretanje postupka nabave izuzeéa uz suglasnost izvrSnog direktora Ureda za nabavu.

5. U slucaju kada su Nositelj nabave i Korisnik nabave razliCite organizacijske jedinice, lzvrsni
direktor Nositelja nabave, prije pokretanja postupka nabave izuze¢a obvezan je Zahtjev za
pokretanje postupka nabave izuzeéa usuglasiti sa izvrSnim direktorom Korisnika nabave.

6. Clanovi struénog povjerenstva Ureda za nabavu izraduju poziv na dostavu ponuda u skladu s ovim
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Pravilnikom i dostavljenim Zahtjevom za pokretanje postupka nabave izuzeca te sve nadopune iili
izmjene podataka iz Zahtjeva usuglaSavaju s Clanovima stru¢nog povjerenstva Nositelja nabave.

7. Ured za nabavu na sjednicu Uprave Drustva dostavlja koncept poziva na dostavu ponude i odluku
0 pokretanju postupka nabave kojom se imenuju ¢lanovi stru¢nog povjerenstva te odreduju njihove
obveze i duznosti u postupku nabave. Uprava Drustva na sjednici donosi odluku o pokretanju
postupka nabave.

Sadrzaj poziva na dostavu ponude

Clanak 11.

1. Poziv na dostavu ponude, a na temelju Zahtjeva za pokretanje postupka nabave izuzeca, izraduje
Ured za nabavu.

Poziv na dostavu ponude sadrzi najmanje sljede¢e podatke:

- naziv i sjedisSte Drustva, OIB, broj telefona, internetska adresa, te adresa elektroni¢ke poste,
- osoba ili sluzba zaduzZena za kontakt,

- evidencijski broj nabave,

- opis i tehniCke specifikacije predmeta nabave,

- troSkovnik,

- nacin izvr§enja: ugovor/narudzbenica te rok trajanja ugovora, ako se sklapa,

- mjesto i dinamika isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga, ako je primjenjivo,

- rok poletka i zavrSetka isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga, ako je primjenjivo,

- samo kada je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 200.000,00 kuna za robu i usluge
odnosno jednaka ili ve¢a od 500.000,00 kuna za radove = osnove za iskljuenje ponuditelja u
skladu s ¢lankom 251. Zakona o javnoj nabavi,

- potvrda porezne uprave kojom ponuditelj dokazuje da je ispunio obveze pla¢anja dospjelih poreznih
obveza i obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

- uvjeti sposobnosti za obavljanje profesionalne djelatnosti ponuditelja, te dokumenti kojima se isto
dokazuje, ako je primjenjivo,

- minimalne razine ekonomske, financijske, tehnicke i stru¢ne sposobnosti ponuditelja, te dokumenti
kojima se isto dokazuje, po potrebi,

- sadrzaj, nacin izrade i dostave ponude,

- kriterij za odabir ponude,

- rok valjanosti ponude,

- nacin dostave uzoraka, po potrebi,

- vrsta, sredstvo i uvjeti jamstva, po potrebi,

- datum, vrijeme i mjesto dostave ponuda,

- uvjeti i zahtjevi koji moraju biti ispunjeni sukladno posebnim propisima ili struénim pravilima,

- drugi podaci koji se smatraju potrebnima.

Slanje i objava poziva za dostavu ponude

Clanak 12.

1. Clanovi struénog povjerenstva Ureda za nabavu objavljuju, odnosno $alju, poziv na dostavu
ponude, provode otvaranje ponuda, sudjeluju u postupku pregleda i ocjene ponuda te obavljaju
ostale poslove vezane uz postupak nabave. Clanovi struénog povjerenstva Ureda za nabavu mogu
izmijeniti adrese iz Zahtjeva za pokretanje postupka nabave i/ili predloziti dodatne adrese za dostavu
poziva na dostavu ponude.

10



2. U postupcima nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 200.000,00 kuna za robu i
usluge, odnosno 500.000,00 kuna za radove, poziv na dostavu ponude Salje se gospodarskim
subjektima elektroniCkom postom ili preporu¢enom postom, i/ili se objavljuje na sluZzbenoj
(korporativnoj) internetskoj stranici Drustva i/ili u drugom opce dostupnom mediju (Narodne novine,
dnevni tisak i sl.).

3. U postupcima nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 do 200.000,00 kuna
za robu i usluge, odnosno 500.000,00 kuna za radove, poziv na dostavu ponude se Salje
gospodarskim subjektima elektroni¢kom postom ili preporu¢enom postom.

4. Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren a iznosi najmanje 7 kalendarskih dana od dana slanja
odnosno objave poziva. 1znimno, iz razloga Zurnosti, rok za dostavu ponuda moze se skratiti. U tom
slu€aju, u Zahtjevu za pokretanje postupka nabave izuzec¢a potrebno je navesti i obrazloziti razloge
zurnosti.

5. Ponude se dostavljaju u Pisarnicu Drustva koja vodi evidenciju o istima. Nakon isteka roka za
dostavu ponuda iste se urucuju ¢lanovima struénog povjerenstva Ureda za nabavu.

6. Poziv na dostavu ponude, u postupcima nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od
20.000,00 do 200.000,00 kuna za robu i usluge, odnosno 500.000,00 kuna za radove, moze se
objaviti na sluzbenoj (korporativnoj) internetskoj stranici Drustva (primjerice u slu€aju prethodno
provedenog postupka nije pristigla nijedna ponuda, pristigle ponude u prethodnom postupku nisu
valjane, nisu poznate adrese za dostavu poziva i sli€no).

Objasnjenje i izmjene poziva na dostavu ponude

Clanak 13.

1. Za vrijeme roka za dostavu ponuda, gospodarski subjekt mozZe zahtijevati dodatne informacije,
objasnjenja ili izmjene vezane uz poziv na dostavu ponude, pisanim putem. Pod uvjetom da je
zahtjev dostavljen pravodobno, ¢lanovi struénog povjerenstva duzni su odgovoriti na isti. Zahtjev je
pravodoban ako je dostavljen najkasnije tijekom &etvrtog dana prije roka odredenog za dostavu
ponuda. Ako iz bilo kojeg razloga nije odgovoreno na pravodoban zahtjev, odnosno ako dano
objasnjenje i izmjena bitno utje€u na izradu ponude, rok za dostavu ponuda mora se primjereno
produziti kako bi gospodarski subjekti mogli biti upoznati sa svim informacijama potrebnima za izradu
ponude.

2. Clanovi struénog povjerenstva Ureda za nabavu dostavljaju objadnjenja i izmjene na isti nagin kao
i osnovni poziv, bez navodenja podataka o podnositelju zahtjeva.

3. Za vrileme roka za dostavu ponuda, ¢lanovi struénog povjerenstva mogu iz opravdanih razloga
promijeniti uvjete navedene u pozivu na dostavu ponude.

4. Clanovi struénog povjerenstva koji su pripremali postupak nabave sudjeluju u davanju objasnjenja
i izmjena poziva na dostavu ponude u dijelu koji se odnosi na predmet nabave te tehnicki i struéni
dio predmeta nabave. Bitne izmjene odobrava nadlezni izvrdni direktor Divizije odnosno izvrsni
direktor Ureda podrske Upravi Nositelja nabave. U slu¢aju ako je Nositelj nabave Odjel planiranja,
pripreme i realizacije Ureda za nabavu, bitne izmjene odobrava izvrsSni direktor Ureda za nabavu.
Kada su Korisnik nabave i Nositelj nabave razliCite organizacijske jedinice, bitne izmjene moraju biti
usuglasene s izvrSnim direktorom Korisnika nabave.

Postupak zaprimanja i otvaranja ponuda

Clanak 14.

1. Svaka pravodobno zaprimljena ponuda u pisarnici Drustva upisuje se u upisnik 0 zaprimanju
ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Upisnik o zaprimanju ponuda sastavni je
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dio Zapisnika o otvaranju ponuda.

2. Na omotnici ponude upisuje se datum i vrijeme zaprimanja, te redni broj ponude prema redoslijedu
zaprimanja.

3. Ponudu dostavljenu nakon isteka roka za dostavu ponuda, ¢lanovi stru¢nog povjerenstva iz Ureda
Zza nabavu evidentiraju i obiliezavaju kao zaka$njelu te neotvorenu vraéaju poSiljatelju, bez
odgadanja.

4. Komunikacija, razmjena i pohrana informacija obavlja se na nacin da se o€uva integritet podataka
i tajnost ponuda.

5. Clanovi struénog povjerenstva za nabavu provode postupak otvaranja pristiglih ponuda i
sastavljaju Zapisnik o otvaranju ponuda. U postupcima nabave procijenjene vrijednosti jednake ili
vece od 200.000,00 kuna za robu i usluge, odnosno 500.000,00 kuna za radove provodi se javno
otvaranje ponuda.

Postupak pregledai ocjene ponuda

Clanak 15.

1. Clanovi struénog povjerenstva Ureda za nabavu nakon isteka roka dostave ponuda sastavljaju
Zapisnik o otvaranju ponuda. Zapisnik o otvaranju ponuda odmah se uruCuje ovlastenim
predstavnicima ponuditelja nazo¢nima na javhom otvaranju, a ostalim ponuditeljima zapisnik se
dostavlja na njihov pisani zahtjev.

Clanovi struénog povjerenstva provode pregled i ocjenu ponuda o &emu sastavljaju Zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda. Postupak pregleda i ocjene ponuda tajan je do donoSenja odluke o odabiru
ili odluke o ponistenju.

2. Clanovi struénog povjerenstva zaduzeni za tehnicéki i struéni dio predmeta nabave pregledavaju i
ocjenjuju tehnicki i struéni dio ponude, troSkovnik i ponudene cijene (u smislu iskazane izuzetno niske
cijene ponude ili izuzetno niske pojedine jedini¢ne cijene $to dovodi u sumnju mogucnost izvrdenja
predmeta nabave) te izraduju Zapisnik o rezultatima izvrSene analize ponuda. Osobe koje
pregledavaju ponude razli¢ite su od osoba koje sudjeluju u pripremi postupka nabave.

3. Zapisnik o rezultatima izvrSene analize ponuda s analitickim prikazom tehnickog i stru¢nog dijela
dostavlja se pisanim putem Uredu za nabavu. U sluaju negativne ocjene pojedinih dijelova ponude
potrebno je navesti i obrazloziti razloge odbijanja iste.

4. Zapisnik o rezultatima izvrSene analize ponuda podloga je za izradu Zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda kojeg izraduju i potpisuju ¢lanovi struénog povjerenstva.

5. Ako su informacije ili dokumentacija koje je najpovoljniji gospodarski subjekt trebao dostaviti
nepotpuni ili pogresni ili se takvima Cine ili ako nedostaju odredeni dokumenti €lanovi stru¢nog
povjerenstva mogu, postujuc¢i nacCela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od istog
gospodarskog subjekta da dopuni, razjasni, upotpuni ili dostavi nuzne informacije ili dokumentaciju,
u primjerenom roku ne kracem od 3 dana.

6. Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sadrzi analitiCki prikaz svih traZenih i danih dokumenata, kao
i sve radnje i postupanja ¢lanova struénog povjerenstva tijekom pregleda i ocjene ponuda.

Razlozi za isklju€enje ponuditelja

Clanak 16.

Clanovi struénog povjerenstva obvezni su iskljuéiti ponuditelja iz postupka nabave ako utvrde da:
1. je ponuditelj ili osoba koja je ¢lan upravnog, upravljackog ili nadzornog tijela ili ima ovlasti
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zastupanja, toga gospodarskog subjekta pravomoénom presudom osudena za kaznena djela u
skladu s ¢lankom 251. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi,

2. ponuditelj nije ispunio obveze pla¢anja dospjelih poreznih obveza i obveza za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje.

Razlozi za odbijanje ponude

Clanak 17.
Clanovi struénog povjerenstva obvezni su odbiti ponudu za koju na temelju rezultata pregleda i
ocjene utvrde da je:

1. ponuda ponuditelja koji nije dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je trazeno ili ako
dostavljeno jamstvo nije valjano,

2. ponuda ponuditelja koji nije dokazao trazenu sposobnost, te nije zadovoljio minimalne razine
ekonomske, financijske, tehnicke i struéne sposobnosti ponuditelja, ako je trazeno,

3. ponuda koja nije cjelovita,

4. ponuda koja nije sukladna odredbama poziva na dostavu ponude,

5. ponuda koja sadrzi pogreSke, nedostatke odnosno nejasnoce ako pogreske, nedostaci odnosno
nejasnoce nisu uklonjivi,

6. ponuda u kojoj pojasnjenjem ili upotpunjavanjem nije uklonjena pogredka, nedostatak ili
nejasnoca,

7. ponuda ponuditelja koji unutar odredenog roka nije dao dodatno obja3njenje ili njegovo
objasnjenje izuzetno niske cijene za Drustvo kao narucitelja nije prihvatljivo,

8. ponuda koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne ispunjava
zahtjeve i uvjete iz poziva na dostavu ponude,

9. ponuda za koju ponuditelj nije pisanim putem prihvatio ispravak racunske pogreske,
10. ponuda koja sadrzi Stetne odredbe,

11. ponuda nepozvanog gospodarskog subjekta, u slu€aju kada je poziv na dostavu ponuda upucéen
na adrese viSe od tri gospodarska subjekta.

Donosenje odluke o odabiru ili ponistenju

Clanak 18.

1. Na temelju izvrSenog pregleda i ocjene ponuda, a sukladno kriteriju za odabir, ¢lanovi struénog
povjerenstva predlaZzu donoSenje odluke o odabiru ili odluke o ponistenju.

2. Odluku o odabiru ili odluku o ponistenju donosi Uprava Drustva.

3. Odluku o odabiru ili odluku o ponistenju, s preslikom Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, Ured
za nabavu bez odgode dostavlja svakom pojedinom sudioniku e-postom ili preporu¢enom postom ili
objavom na sluzbenoj (korporativnoj) internetskoj stranici Drustva.

Uvjeti za ponistenje postupka nabave

Clanak 19.

1. Drustvo moze, prije isteka roka za dostavu ponuda, ponistiti postupak nabave ako:

- postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka nabave da su bile poznate

prije,

- postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitho drugacijeg poziva na dostavu
13



ponude da su bile poznate prije.

2. U slucaju iz prethodnog stavka, odluku o ponistenju postupka nabave Drudtvo ¢e objaviti na
sluzbenoj (korporativnoj) internetskoj stranici, odnosno odluku o ponistenju uputiti gospodarskim
subjektima kojima je dostavljen poziv na dostavu ponude.

3. Drustvo je obvezno nakon isteka roka za dostavu ponude ponistiti postupak nabave ako:

- postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka nabave da su bile poznate
prije,

- postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva na dostavu
ponude da su bile poznate prije,

- nije pristigla nijedna ponuda,

- nakon iskljuenja ponuditelja i/ili odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda,

- je cijena najpovoljnije ponude veéa od procijenjene vrijednosti nabave, osim ako Drustvo ima ili ¢e
imati osigurana sredstva.

4. U sluc€aju iz prethodnog stavka Ured za nabavu ¢e odluku o ponistenju postupka nabave dostaviti
svim ponuditeljima koji su pravodobno dostavili svoje ponude.

Izvr$nost

Clanak 20.

1. Odluka o odabiru postaje izvrSna dostavom odluke ponuditeljima.
2. Odluka o ponistenju postaje izvrSna dostavom odluke ponuditeljima.

3. Dostava se smatra obavljenom istekom dana dostave odluke o ponistenju ili odluke o odabiru
ponuditelju, ili istekom dana objave na sluzbenoj (korporativnoj) internetskoj stranici Drustva.

4. Postupak nabave zavrSava izvrSnoScu odluke o odabiru ili ponistenju.

V. SKLAPANJE UGOVORA S ODREDENIM GOSPODARSKIM SUBJEKTOM

Opcée odredbe
Clanak 21.

1. Nositelj nabave moze predloziti sklapanje ugovora s odredenim gospodarskim subjektom, kada
ugovor zbog tehnic¢kih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom isklju€ivih prava moze
izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt, odnosno iz drugih opravdanih okolnosti.

2. Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeca izraduje Nositelj nabave te ga dostavlja Uredu za
nabavu.

U slucaju kada je Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju, Ureda za nabavu, ujedno i Nositelj
nabave, Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzec¢a izraduje navedeni Odjel.

3. U Zahtjevu za pokretanje postupka nabave izuzecCa potrebno je navesti obrazlozenje i razloge
sklapanja ugovora s odredenim gospodarskim subjektom. Uz Zahtjev je potrebno dostaviti i valjanu
ponudu koja mora biti potpisana od ovlastene osobe ponuditelja, elemente potrebne za izradu
ugovora, odluku o imenovanju ¢lanova Povjerenstva kao i Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.

4. lzvrdni direktor Divizije odnosno izvrsni direktor Ureda podr8ke Upravi imenuje ¢lanove
Povjerenstva te odreduje njihove obveze i ovlasti.
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Analiza trzista i ocjena ponuda

Clanak 22.

1. Povjerenstvo €ine predstavnici Nositelja nabave ili Odjela za pripremu, prac¢enje i realizaciju, Ureda
za nabavu, imenovani od strane izvrSnog direktora Divizije odnosno izvrSnog direktora Ureda
podréke Upravi. Clanovi Povjerenstva mogu biti i druge osobe sukladno dogovoru s neposredno
nadredenim izvrSnim direktorom. Broj ¢lanova Povjerenstva mora biti neparan i ne maniji od tri.

2. Povjerenstvo istrazuje trziste te prikuplja podatke o predmetu nabave i trziSnim cijenama predmeta
nabave, analizira prikupljene podatke i traZi najpovoljnije i najkvalitetnije rjeSenje za Drustvo,
uzimajuci u obzir objektivhe okolnosti svakog pojedinog slucaja.

3. Povjerenstvo mozZe uputiti odabranim gospodarskim subjektima poziv na dostavu inicijalne
ponude. Nakon izvr§enog pregleda i ocjene inicijalnih ponuda, Povjerenstvo poziva ponuditelje €ije
ponude ne odstupaju znacajno od trazenog u pozivu na dostavu inicijalne ponude, na pregovore ili
prezentaciju trazenog predmeta nabave.

4. Tijekom istrazivanja i prikupljanja podataka, pregovaranja ili prezentacije, Povjerenstvo moze
pregovarati sa pojedina¢nim gospodarskim subjektom zasebno o bilo kojem dijelu predmeta nabave
ili inicijalne ponude. Po zavrSetku, Povjerenstvo poziva preostalog ponuditelja ili ponuditelje na
dostavu konacnih ponuda.

5. Povjerenstvo je odgovorno za svoj rad izvrSnom direktoru Divizije odnosno izvrSnom direktoru
Ureda podrske Upravi.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda

Clanak 23.

1. Po zavr$etku postupka Povjerenstvo sastavlja Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda. Zapisnik mora
sadrzavati razloge i prednosti odabira navedenog postupka te sve radnje i postupanja ¢lanova
Povijerenstva, kao i razloge odabira gospodarskog subjekta s kojim se predlaze sklapanje ugovora
0 nabavi.

2. Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

Odluka o odabiru

Clanak 24.

1. Na temelju dostavljenog Zahtjeva za pokretanje postupka nabave izuzeéa, Zapisnika o pregledu
i ocjeni ponuda i ostalih dokumenata, Ured za nabavu izraduje odluku o odabiru koju donosi Uprava
Drustva. Sastavni dio odluke o odabiru je Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.

2. Odlukom o odabiru odabire se ponuda koja zadovoljava zahtjeve i uvjete DruStva kao narucitelja,
a koja predstavlja optimalnu i ekonomski najpovoljniju ponudu za Drustvo.
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VI. RADNJE NAKON PROVEDENOG POSTUPKA NABAVE

Sklapanje ugovora o nabavi

Clanak 25.

1. Ugovor o nabavi sklapa se s odabranim ponuditeljem temeljem odluke o odabiru. Ugovor mora
biti u skladu s uvjetima i zahtjevima iz poziva na dostavu ponude i odabranom ponudom.

2. Ugovor o nabavi sklapa se u pisanom obliku.

3. Nakon provedenog postupka nabave, Ured za nabavu izraduje prijedlog (koncept) ugovora o
nabavi, te ga dostavlja ¢lanovima stru¢nog povjerenstva na usuglasavanje. Prijedlog ugovora mora
biti potpisom odobren od strane nadleznog izvrSnog direktora Divizije i Sektora odnosno nadleznog
izvrSnog direktora Ureda podrske Uprauvi.

4. Ugovor o nabavi potpisuje predsjednik Uprave Drustva ili druga osoba temeljem pisane punomodi
Uprave Drustva.

5. U slu€ajevima kada je za sklapanje ugovora o nabavi, za koje je sukladno internim aktima i
odlukama Uprave Drustva potrebna odluka Uprave Drustva ili prethodna suglasnost Nadzornog
odbora ili Glavne skupstine Drustva, odluka o odabiru donosi se nakon dobivene suglasnosti
nadleznog tijela.

Dostava ugovora o nabavi

Clanak 26.

1. Nakon sklapanja ugovora o nabavi, Ured za nabavu ugovore o nabavi dostavlja:
- odabranom ponuditelju,

- Nositelju nabave,

- Sektoru kontrolinga.

2. Za evidenciju i pohranu jamstava nadlezni su Nositelj nabave i Odjel za planiranje, pripremu i
realizaciju, Ureda za nabavu.

IzvrSenje ugovora o nabavi

Clanak 27.

1. Osoba imenovana od strane izvrSnog direktora Divizije odnosno izvrSnog direktora Ureda podrske
Upravi nadzire, prati realizaciju, kontrolira i vodi evidenciju izvr§enja ugovora o nabavi u skladu s
ugovornim odredbama i odabranom ponudom. Imenovana osoba razliCita je od osobe koja sudjeluje
u pregledu i ocjeni tehnickog i strucnog dijela ponude.

2. U slucaju potrebe za izmjenom ugovornih odredbi, Nositelj nabave dostavlja Uredu za nabavu
zahtjev s obrazloZzenjem. U slu€aju opravdanosti zahtjeva, Uredu za nabavu izraduje dodatak
(izmjenu) ugovora.

3. Nositelj nabave dostavlja Uredu za nabavu, odnosno sastavlja ako je Nositelj nabave Odjel za
planiranje, pripremu i realizaciju Ureda za nabavu, obrazac Obavijest o realizaciji ugovora o nabavi,
najkasnije u roku od 15 dana od dana ovjere zadnjeg racuna po ugovoru (Prilog 5).

4. U slucaju potrebe za naplatom ugovorne kazne, Nositelj nabave dostavlja zahtjev za naplatu
Sektoru financija i raCunovodstva. Nositelj nabave moze, u slu€aju potrebe, zatraziti misljenje Ureda
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za pravne poslove o opravdanosti zahtjeva za naplatom ugovorne kazne.

Zahtjev za raskidom ugovora o nabavi

Clanak 28.

1. Tijekom izvr§enja ugovora o habavi, ugovorne strane obvezne su postupati sukladno ugovornim
odredbama i odabranoj ponudi.

2. U slucaju da druga ugovorna strana ne izvrSava ugovorne odredbe uredno, savjesno i odgovorno,
sukladno rokovima, cijenama, nacinu izvrSenja, te drugim ugovornim obvezama, Nositelj nabave
poziva istu pisanim putem na uredno izvrSenje ugovornih odredbi te upozorava da ¢e u slucaju
neispunjenja u danom roku naplatiti jamstvo i/ili ugovornu kaznu i/ili zatraziti naknadu Stete i/ili
raskinuti ugovor. U slu€aju dvojbe oko urednog ispunjenja ugovora, trajanja primjerenog roka za
ispunjenje ugovorne odredbe ili drugih okolnosti vezanih za izvrSenje ugovornih odredbi, Nositelj
nabave moze zatraziti misljenje Ureda za pravne poslove.

3. Ako se na temelju objektivhe procjene utvrdi da je doSlo do povrede ugovornih odredbi, Nositelj
nabave dostavlja Upravi DruStva zahtjev za raskid ugovora o nabavi s obrazlozenjem i navodom o
naplati jamstava za uredno izvrSenje ugovora. Uz zahtjev za raskid, dostavlja se sva dokumentacija
koja se odnosi na izvrSenje ugovora, ukljuujuci i dokaze o neizvrdenju ugovornih odredbi.

4. U slu€aju kada je zatrazeno misljenje Ureda za pravne poslove 0 moguc¢nostima raskida ugovora
0 nabavi, uz zahtjev za raskidom ugovora potrebno je prilozZiti navedeno pravno midljenje Ureda za
pravne poslove.

5. Odluku o raskidu ugovora o nabavi donosi Uprava Drustva.

6. Obavijest o raskidu ugovora Nositelj nabave ili Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju, Ureda
za nabavu, dostavlja drugoj ugovornoj strani i, ako je primjenjivo, Uredu za nabavu.

7. U slu€aju povrede ugovornih obveza koje nisu dovele do raskida ugovora, Nositelj nabave ili Odjel
za planiranje, pripremu i realizaciju, Ureda za nabavu, pokre¢e postupak naplate jamstva za uredno
ispunjenje ugovora, ako je trazeno, te ugovorne kazne.

ZavrsSne odredbe .
Clanak 29.

1. Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od dana objave u HP Glasniku, sluzbenom glasilu
Drustva.

2. Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o nabavi robe, radova ili usluga
na koje se ne primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi, koji je objavljen 15. sije€nja 2021. godine
u HP Glasniku broj 1.
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VII. ZAHTJEVI ZA PLANIRANJE NABAVE IZUZECA
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Prilog 1 - Zahtjev za planiranje nabave izuzeéa

URED ZA NABAVU
(Nositelj nabave)
NABAVA ROBE:
Red. |[Naziv predmeta|Procijenjena |Osigurana | lzvor Financijsko Financijsko Financijsko Nacin Datum Planirani | Planirano Navod
br. |nabave vrijednost sredstva financijskih |optere¢enje u| opterecenje opterecenje u |zavrSetka isteka pocetak trajanje financirali se
nabave (s PDV) sredstava |planiranoj u planiranoj | planiranoj postupka prethodnog|postupka | ugovora ugovor iz
(bez PDV) (oznaka godini __ godini __ godini __ nabave ugovora nabave (u fondova EU
pozicije (s proratom)* | (s proratom)* | (s proratom)* |(narudzbenica/ (datum/ mjesecima) | (ako su podaci
financijskog ugovor) mjesec) 0 izvoru
plana)* financiranja
poznati)
1.
2.
3.
* Podatak unosi Nositelj nabave u suradnji sa Sektorom kontrolinga
NABAVA RADOVA:
Red. |[Naziv predmeta|Procijenjena |Osigurana | lzvor Financijsko Financijsko Financijsko Nacin Datum Planirani | Planirano Navod
br. |nabave vrijednost sredstva financijskih |optere¢enje u| opterecenje opterecenje u |zavrSetka isteka pocetak trajanje financirali se
nabave (s PDV) sredstava |planiranoj u planiranoj | planiranoj postupka prethodnog|postupka | ugovora ugovor iz
(bez PDV) (oznaka godini __ godini __ godini __ nabave ugovora nabave (u fondova EU
pozicije (s proratom)* | (s proratom)* | (s proratom)* |(narudZzbenica/ (datum/ mjesecima) | (ako su podaci
financijskog ugovor) mjesec) 0 izvoru
plana)* financiranja
poznati)
1.
2.
3.

* Podatak unosi Nositelj nabave u suradnji sa Sektorom kontrolinga




NABAVA USLUGA:

Red. |[Naziv predmeta|Procijenjena |Osigurana | lzvor Financijsko Financijsko Financijsko Nacin Datum Planirani | Planirano Navod
br. |nabave vrijednost sredstva financijskih |optere¢enje u| opterecenje opterecenje u |zavrSetka isteka pocetak trajanje financirali se
nabave (s PDV) sredstava |planiranoj u planiranoj | planiranoj postupka prethodnog|postupka | ugovora ugovor iz
(bez PDV) (oznaka godini __ godini __ godini __ nabave ugovora nabave (u fondova EU
pozicije (s proratom)* | (s proratom)* | (s proratom)* |(narudZzbenica/ (datum/ mjesecima) | (ako su podaci
financijskog ugovor) mjesec) 0 izvoru
plana)* financiranja
poznati)
1.
2.
3.

* Podatak unosi Nositelj nabave u suradnji sa Sektorom kontrolinga

Napomena:
1. Nositelj nabave u tabele unosi podatke i za nabave do 20.000,00 kuna.
2. Ako je predmet nabave podijeljen na grupe predmeta nabave, procijenjenu vrijednost i osigurana sredstva potrebno je unijeti za svaku grupu.
3. Osigurana sredstva odnose se na financijska sredstva s PDV potrebna za izvrSenje ugovora.
4. Financijsko opterec¢enje odnosi se na financijsku obvezu pla¢anja u planiranoj godini za navedeni predmet nabave.

Osoba za kontakt (ime i prezime):

Telefon:
e-posta:

Izvr$ni

direktor Sektora

Ime i prezime

Potpis

Izvr$ni direktor
Divizije/Ureda podrske Upravi

Ime i prezime

Potpis




VIIl. ZAHTJEVI ZA PRIPREMU | POKRETANJE POSTUPAKA NABAVE

Prilog 2 — Odluka o imenovanju osoba zaduzenih za pripremu postupka nabave i
pracenje realizacije

Naziv Nositelja nabave

Broj spisa:
Zagreb, . .20

Na temelju Pravilnika o nabavi robe, radova ili usluga na koje se ne primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi, izvrsni direktor Nositelj nabave donosi

ODLUKU
O IMENOVANJU OSOBA ZADUZENIH ZA PRIPREMU POSTUPKA NABAVE |
PRACENJE REALIZACIJE NA KOJE SE NE PRIMJENJUJE ZAKON O JAVNOJ
NABAVI

Evidencijski broj nabave: xx.yy.zz.

Predmet nabave:

Clan/-ovi struénog povjerenstva Nositelja nabave zaduzeni za pripremu postupka nabave:

Ime i prezime:

Ime i prezime:

— sudjeluju u pripremi postupka; izraduju opis predmeta nabave te odreduju tehniCke specifikacije i posebne
uvjete vezane uz predmet nabave, sudjeluju u davanju objasnjenja i izmjena poziva na dostavu ponuda.

Clan/-ovi struénog povjerenstva Nositelja nabave zaduzeni za praéenje realizacije:

Ime i prezime:

Ime i prezime:

— sudjeluju u praéenju realizacije ugovora.

(Izvrsni direktor | odgovorna osoba)



Prilog 3 — Izjava o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa

(ime i prezime)

(datum rodenja)

(oIB)

(adresa prebivalista)

Temeljem ¢lanka 76., 77., 78. i 79. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/2016, dalje u tekstu:
Zakon), upozoren/a na materijalnu i kaznenu odgovornost u odnosu na to€nost danih podataka, dajem

1ZJAVU
O POSTOJANJU ILI NEPOSTOJANJU SUKOBA INTERESA*

Izjavljujem da kao u
(Celnik tijela/Clan upravnog/¢lan upravijackog/¢lan nadzornog tijela)

HP-Hrvatskoj posti d.d., JuriSi¢eva 13, Zagreb, OIB: 87311810356:

I. imam, izravno ili neizravno, financijski, gospodarski ili bilo koji drugi osobni interes koji bi se mogao smatrati
Stetnim za moju nepristranost i neovisnost u okviru postupka javne nabave, a osobito:

1. da istodobno obavljam upravljacke poslove u gospodarskom subjektu, ili

2. da sam vlasnik poslovnog udjela, dionica, odnosno drugih prava, na temelju kojih sudjelujem u upravljanju
odnosno u kapitalu gospodarskog subjekta s vise od 0,5%:

DA NE

Ukoliko da, navedite u kojima :

1.
(naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB)

2.
(naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB)

3.

(naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB)

* Prijenos udjela u vlasni$tvu na drugu sobu ili posebno tijelo (povjerenika) sukladno posebnim propisima o sprjec¢avanju sukoba interesa
ne utje€e na sukob interesa sukladno ¢lanku 76. Zakona. Sukobom interesa iz ¢lanka 76. Zakona ne smatra se situacija u kojoj predstavnik
narucitelja (Celnik tijela/€lan upravnog/€lan upravljackog/¢lan nadzornog tijela) ili povezana osoba predstavnika narucitelja (srodnici po krvi
brak prestao, te posvojitelj i posvojenik), obavlja upravljatke poslove u gospodarskom subjektu po polozaju, odnosno kao sluzbeni
predstavnik narucitelja, a ne kao privatna osoba.



II. sa mnom povezanal/e osoba/e u smislu ¢lanka 77. Zakona (srodnici po krvi u pravoj liniji ili u pobo¢noj liniji

prestao, te posvojitelj i posvojenik), ima, izravno ili neizravno, financijski, gospodarski ili bilo koji drugi osobni
interes koji bi se mogao smatrati Stetnim za njezinu nepristranost i neovisnost u okviru postupka javne nabave,
a osobito:

1. da istodobno obavlja upravljacke poslove u gospodarskom subjektu, ili

2. da je vlasnik poslovnog udjela, dionica, odnosno drugih prava, na temelju kojih sudjeluje u upravljanju
odnosno u kapitalu gospodarskog subjekta s vise od 0,5%:

DA NE

Ukoliko da, navedite u kojima:

1.
(naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB)

2.

(naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB)

3.
(naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB)

Napomena: Toc¢ku Il. nije potrebno popunjavati ukoliko su povezane osobe svoje poslovne udjele, dionice odnosno
druga prava na temelju koji sudjeluje u upravljanju odnosno u kapitalu gospodarskog subjekta s viSe 0,5% stekli u
razdoblju od najmanje dvije godine prije imenovanja odnosno stupanja na duznost predstavnika narucitelja s kojim
je povezana.

UZagrebu, . .20

(potpis)

Napomena: Celnik tijela/€lan upravnog/élan upravljadkog/élan nadzornog tijela u narugitelju duzan je pisanim putem
bez odgadanja obavijestiti HP-Hrvatska posta d.d., Ured za nabavu, o promijenjenim okolnostima iz predmetne
Izjave, a u svrhu sprjeCavanja sukoba interesa, temeljem ¢lanka 76., 77., 78., 79. i 80. Zakona.



Prilog 4 - Zahtjev za pokretanje postupka nabave izuzeéa na koje se ne primjenjuje
Zakon o javnoj nabavi

Ured za nabavu
Broj spisa:
Zagreb, . .20

Podnositelj zahtjeva (Nositelj nabave, ili Odjel za planiranje, pripremu i realizaciju, Ureda za nabavu):
Korisnik nabave:

Predmet nabave i evidencijski broj nabave iz Plana nabave izuzeca:

Naziv, oznaka i rok trajanja vaze¢eg ugovora, ako postoji:

Procijenjena vrijednost predmeta nabave (bez PDV):

Osigurana sredstva za predmetni postupak nabave (s PDV):

Navod financira li se ugovor iz fondova EU:

Opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije:

Kriterij(i) za odabir ponude; u slu¢aju kada kriterij za odabir ponude nije najniza cijena, potrebno je dostaviti
obrazlozenje predlozenih kriterija

TroSkovnik predmeta nabave s definiranim stavkama po jedinici mjere i kolic¢inama (to¢nim ili
okvirnim/predvidenim), te odgovaraju¢om stopom PDV:

Potrebni dokazi:

- izjava o nekaznjavanju kojom ponuditelj i osoba koja je ¢lan upravnog, upravljackog ili nadzornog tijela iliima
ovlasti zastupanja, toga gospodarskog subjekta nije pravomoénom presudom osudena za kaznena djela u
skladu s ¢lankom 251. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi,

- potvrda porezne uprave kojom ponuditelj dokazuje da je ispunio obveze pla¢anja dospjelih poreznih obveza
i obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

- sposobnost za obavljanje profesionalne djelatnosti u skladu s ¢lancima 257. i 266. Zakona o javnoj nabavi,
- ekonomska i financijska sposobnost u skladu s ¢lancima 258. i 267. Zakona o javnoj nabavi,

- tehnicka i stru¢na sposobnost u skladu s ¢lancima 259. i 268. Zakona o javnoj nabavi,

u dijelu koji se odnosi na predmet nabave, zajedno s nazivom izdavatelja trazenih dokumenata:

Nacin izvrSenja ugovor/narudzbenica i rok trajanja ugovora, ako se sklapa:

Rok pocetka isporuke robe/izvodenja radova/pruZanja usluga:

Rok zavrsetka isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga:

Mijesto isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga:

Dinamika isporuke robe/izvodenja radova/pruZanja usluga:

Nacini i uvjeti plaéanja, ako je primjenjivo:

Klasifikacijska oznaka racuna:

Clanovi struénog povjerenstva Nositelja nabave ili Odjela za pripremu, praéenje i realizaciju, Ureda za nabavu,
koji ¢e sudjelovati u pregledu i ocjeni tehni¢kog i struénog dijela ponuda (osobe razli€ite od onih koje su
sudjelovale u pripremi postupka nabave):

Postanske adrese i adrese elektroni¢ke poste za dostavu poziva na dostavu ponuda:
Obveza sklapanja Sporazuma o obradi osobnih podataka s Prilogom 1 i/ili Prilogom Il, ako primjenjivo:
Ostali elementi i okolnosti bitni za ispunjenje ugovornih obveza:

(izvrsni direktor Sektora) (izvrsni direktor Divizije/Ureda podrske Upravi)

Privitak: - TroSkovnik
- Odluka o imenovanju osoba zaduzenih za pripremu postupka nabave i praéenje realizacije na koje se ne
primjenjuje Zakon o javnoj nabavi
- Izjava o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa, dana od strane ¢lana struénog povjerenstva (ako ista
vec¢ nije pohranjena u Uredu za nabavu)



TROSKOVNIK -

(upisati naziv predmeta nabave)

- . . Ukupna cijena
Efd' Naziv i opis stavke ;lne_glrglca ;‘:\'/ck':a [C|:<Irj1et?eaz PSDt\e/‘i/ke stavke
' ! [kn bez PDV]

0 1 2 3 4 5=(3x4)
1 = upisati stavku troskovnika <

(markal/tip/proizvodac)

(jednakovrijedan)
2. = upisati stavku troskovnika <

(markaltip/proizvodac)

(jednakovrijedan)
A CIJENA PONUDE, kn bez PDV:
B PDV, _ %:
C CIJENA PONUDE, kn s PDV:
Napomene:

- TroSkovnik se izraduje u xIs formatu (excel).

- Ovisno o predmetu nabave ostaviti slobodan prostor za upis podataka ,marka/tip/proizvodac* i/ili ,jednakovrijedan®.

- TroSkovnik se po potrebi moze nadopunjavati ovisno o predmetu nabave (npr. u slu€aju rabata).




Prilog 5 - Obavijest o realizaciji ugovora o nabavi

Za potrebe vodenja evidencije o izvrSenju ugovora te potrebnih izvjeS¢a, Uredu za nabavu dostavljaju se
sljedeci azurirani podatci:

Naziv Nositelja nabave :

Naziv i oznaka ugovora:

Iznos sklopljenog ugovora o nabavi, kn bez PDV:

Datum sklapanja ugovora o nabavi: __._ .20

Rok na koji je sklopljen ugovor o nabavi:

Naziv ponuditelja s kojim je sklopljen ugovor o nabavi:

Konaéni datum isporuke robe/izvodenja radova/pruzanja usluga: _ . .20

Konacni iznos koji je isplaéen na temelju ugovora o nabavi:

Navod da li je ugovor uredno izvrSen:

Ugovor se financira iz fondova EU (DA/NE)

Obrazlozenje ukoliko je konacni iznos veéi od ugovorenog:

Datum: . .20
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