AGENCLIA ALAN

Agencija Alan d.o.0. Grikovié¢eva 15 10000 Zagreb CROATIA
tel: +3851 3780 802/819 fax: +385 1 3780 838/842

Temeljem ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) Predsjednik Uprave Agencije
ALAN (u daljnjem tekstu: Drustvo) dana 24. sije¢nja 2018. donosi:

PRAVILNIK

0 POSTUPAN]JU PRILIKOM PROVEDBE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se postupci jednostavne nabave, odnosno nabave roba i usluga
¢ija procijenjena vrijednost ne prelazi 200.000,00 kuna (bez PDV-a) te nabave radova &ija
procijenjena vrijednost ne prelazi 500.000,00 kuna (bez PDV-a).

II) PLAN NABAVE
Clanak 2.

Drustvo je obvezno donijeti Plan nabave za predmete nabave ¢ija je procijenjena vrijednost
nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna za svaku poslovnu godinu u roku od 30 dana od
donoSenja financijskog plana te isti objaviti na svojim internetskim stranicama kao i sve
izmjene i dopune Plana.

Drustvo donosi plan nabave za poslovnu godinu koji sadrzi sljedeée podatke:

1. evidencijski broj nabave,

2. predmet nabave,

3. CPy,

4. procijenjena vrijednost nabave,

5. vrsta postupka javne nabave (ukljucujuéi posebne rezime nabave i jednostavnu
nabavu)

6. navod planira li se predmet podijeliti na grupe,

7. navod sklapa li se ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum,

8. planirani pocetak postupka,

9. planirano trajanje ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma,

10. napomena, ako je potrebno.

Za predmete nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna (bez
PDV-a), a manja od 200.000,00 kuna (bez PDV-a) odnosno 500.000,00 kuna (bez PDV-a) za
radove u plan nabave obvezno se unose podaci od 1. do 5.



Plan nabave i sve njegove Kkasnije promjene Drustvo je obvezno objaviti u
standardiziranom obliku u EOJN RH u roku od 8 dana od donosenja ili promjene.

II) REGISTAR UGOVORA
Clanak 3.

Drus$tvo je obvezno ustrojiti registar ugovora i okvirnih sporazuma za predmeta nabave
Cija je vrijednost bez PDV-a jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna u roku od 30 dana od dana
sklapanja prvog ugovora ili okvirnog sporazuma.

Drustvo je obvezno aZurirati registar prema potrebi, a najmanje jednom u 6 mjeseci.

U slucdaju jednostavne nabave, ako Drustvo predmet nabave nabavlja putem narudZbenica,
u registar se unosi ukupni iznos za taj predmet nabave neovisno o broju narudzbenica
izdanih tijekom godine.

Drustvo je obvezno registar ugovora i sve njegove Kkasnije promjene objaviti u
standardiziranom obliku u EOJN RH u roku od 8 dana od dana ustrojavanja ili promjene.

Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma vodi i azurira Savjetnik za trgovacko
- pravne poslove temeljem podataka evidentiranih i dostavljenih od strane zaposlenika.

SadrZaj registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma sadrzi sljedecée podatke:

evidencijski broj nabave,

predmet nabave,

CPV,

broj objave iz EOJN RH, ako postoji,

vrsta postupka (ukljuc¢ujuci posebne reZime nabave i jednostavnu nabavu)

naziv i OIB ugovaratelja,

naziv i OIB podugovaratelja, ako postoje,

datum sklapanja ugovora ili okvirnog sporazuma u pisanom obliku, ukljucujuéi

ugovore na temelju okvirnog sporazuma

9. rok na koji je ugovor ili okvirni sporazum sklopljen, uklju¢ujuéi ugovore na temelju
okvirnog sporazuma,

10. iznos bez PDV-a na koji je ugovor ili okvirni sporazum sklopljen, ukljucujuéi ugovore
na temelju okvirnog sporazuma,

11.iznos PDV-a,

12. ukupni iznos s PDV-om na koji je ugovor ili okvirni sporazum sklopljen, ukljucujuéi
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ugovore na temelju okvirnog sporazuma,

13. datum kada je ugovor ili okvirni sporazum, ukljucujuci ugovore na temelju okvirnog
sporazuma, izvrSen u cijelosti ili navod da je isti raskinut prije isteka roka na koji je
sklopljen,



14. ukupni isplaceni iznos ugovaratelju s PDV-om na temelju sklopljenog ugovora ili
okvirnog sporazuma, ukljuc¢ujuéi ugovore na temelju okvirnog sporazuma,

15. obrazlozZenje ako je iznos koji je isplacen ugovaratelju veci od iznosa na koji je
ugovor ili okvirni sporazum sklopljen, ukljuCuju¢i ugovore na temelju okvirnog
sporazuma, odnosno razlozi zbog kojih je isti raskinut prije isteka njegova trajanja,

16. napomena, ako je potrebno.

IV) JEDNOSTAVNA NABAVA DO 20.000,00 KUNA (bez PDV-a)
Clanak 4.

Za jednostavnu nabavu Cija je procijenjena vrijednost predmeta nabave manja od
20.000,00 kuna (bez PDV-a) zaposlenik DruStva koji provodi nabavu zatrazit ¢e vise
ponuda (mailom ili faksom), usporediti zaprimljene ponude, sastaviti zapisnik o nabavi iz
Priloga I ovog Pravilnika te putem narudzbenice odabrati najpovoljniju ponudu.

NarudZbenica mora sadrzavati broj iz evidencije propisane ¢lankom 6. ovog Pravilnika,
naziv dobavlja¢a odabrane ponude, broj/oznaka odabrane ponude, specifikaciju predmeta
nabave sa ukupnom cijenom, potpis voditelja odjela Drustva za Cije se potrebe nabavlja ili
¢lana Uprave te potpis predsjednika Uprave. Narudzbenica (preslika/original) se po
potpisu dostavlja Odjelu financija i raCunovodstva radi izvrSenja pla¢anja. Obrazac
narudzbenice nalazi se u Prilogu IIl ovog Pravilnika.

Ukoliko se sklapa ugovor narudZbenica nije potrebna, ve¢ je potrebno ugovor oznaciti
brojem iz evidencije propisane ¢lankom 6. ovog Pravilnika.

V) JEDNOSTAVNA NABAVA OD 20.000,00 DO 200.000,00/500.000,00 KUNA
Clanak 5.

Za jednostavnu nabavu ¢ija je procijenjena vrijednost od 20.000,00 kuna (bez PDV-a) do
200.000,00/500.000,00 kuna (bez PDV-a) najmanje tri zaposlenika DruStva provest ce
nabavu pribavljanjem vi$e ponuda (mailom ili faksom), usporediti zaprimljene ponude te
izraditi zapisnik o nabavi iz Priloga 11, a potom narudZbenicu iz Priloga Il ovog Pravilnika.

Ukoliko se sklapa ugovor narudZbenica nije potrebna, ve¢ je potrebno ugovor oznaditi
brojem iz evidencije propisane ¢lankom 6. ovog Pravilnika.

Prije provoedenja postupka jednostavne nabave Cija je procijenjena vrijednost od
20.000,00 kuna (bez PDV-a) do 200.000,00/500.000,00 kuna (bez PDV-a) zaposlenici

su duzni s odjelom Ureda uprave provjeriti da li je predmet nabave koji se planira
nabavljati predviden Planom nabave za tekucu godinu.




VI) EVIDENCIJA NABAVE
Clanak 6.

Za jednostavnu nabavu roba/usluga/radova vodi se evidencija za svaku poslovnu godinu
koju su obvezni popunjavati svi zaposlenici koji provode jednostavnu nabavu, odnosno
prilikom provodenja postupaka iz ¢lanka 4. i 5. ovog Pravilnika. Evidencija se nalazi na
mapiranom mreznom disku “PUBLIC” dostupnom na serveru Dustva pod nazivom
“JEDNOSTAVNA NABAVA” zajedno sa posebnim mapama pod nazivom “ZAPISNICI” za
pohranu zapisnika te “NARUDZBENICE [ UGOVORI” u koju se pohranjuju narudzbenice i
ugovori.

VII) POHRANA NABAVNE DOKUMENTACIJE
Clanak 7.

Zaposlenici Drustva koji provode jednostavnu nabavu duZzni su svu nabavnu dokumentaciju
(upite, ponude, zapisnike, narudzbenice, ugovore) cuvati te istu po zavrSetku poslovne
godine dostaviti u Ured uprave.

VIII) IZUZECA
Clanak 8.

Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se u sljede¢im sluc¢ajevima:

a) u slu¢aju Zurnosti te izvanrednih i neplaniranih situacija kada predmet nabave
ne prelazi vrijednost od 5.000,00 kuna (bez PDV-a);

b) u slucaju nabave kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga
povezanih sa zastitom iskljucivih prava, ugovor moZe izvrsiti samo odredeni
gospodarski subjekt;

¢) Kkod sklapanja ugovora o nabavi energenata (plin, struja, benzin i sL.);

d) ukoliko je pruZatelj usluga osoba ¢iji se odabir predlaze zbog specijalistickih
stru¢nih  znanja i posebnih okolnosti (konzultantske, odvjetnicke,
javnobiljeZnicke, intelektualne usluge, usluge osiguranja, poStanske usluge i sl.);

e) nabava roba/usluga/radova uvjetovanih specificnom djelatno$¢u poslovanja
prilikom Cdije je nabavke nemoguée postupati sukladno odredbama ovog
Pravilnika zbog vremenskog ograniCenja, specificnosti traZene usluge te
oteZavanja redovnog tijeka poslovanja (npr. troskovi sajmova i promidZzbe,
bankovne i bankarske usluge, avionske karte, hotelske i restoranske usluge i sl.).



Clanak 9.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o postupanju prilikom nabava

bagatelne vrijednosti ur. br. 8756581 od 15.01.2014. te sve njegove kasnije izmjene i
dopune.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Predsjednik Uprave
mr.sc. Ivica Neki¢

U Zagrebu, 24.01.2018. ‘[ /] i
AGENCIJA A d.o.0
Ur.broj: 8766149 2 A G RPE B



AGENCIJA ALAN

Agencija Alan d.o.o0. Gr3koviceva 15 10000 Zagreb CROATIA
tel: +385 13780 802/819 fax: +385 13780 838/843

PRILOG I
XX.yy.XXxX., Zagreb
ZAPISNIK br.
I
Prilikom nabave zatraZene su ponude od slijedecih tvrtki:
(navesti predmet nabave)

1. (naziv ponuditelja, broj ponude, cijena ponude)

2.

3.
Zaprimljene su ponude te se predlaZe odabir ponude tvrtke

(broj)

zbog/na temelju
(navesti kriterij/e odabira)

Postupak proveo/la

(ime i prezime)

(potpis)

Prilog: zaprimljene ponude



l AGENCIJA ALAN

Agencija Alan d.o.o0. Grskoviceva 15 10000 Zagreb CROATIA
tel: +385 13780 802/819 fax: +385 13780 838/843

PRILOG II
XX.YYy XXXX., Zagreb
ZAPISNIK br.
Prilikom nabave zatraZene su ponude od slijedecih tvrtki:
(navesti predmet nabave)

1. (naziv ponuditelja, broj ponude, cijena ponude)

2.

3.
Zaprimljene su ponude te se predlaZe odabir ponude tvrtke

(broj)

zbog/na temelju

(navesti kriterij/e odabira)

Postupak proveli:

Ime i Prezime - radno mjesto

(potpis)
Ime i Prezime - radno mjesto

(potpis)
Ime i Prezime - radno mjesto

(potpis)

Prilog: zaprimljene ponude



AGENCIJA ALAN k

Agencija Alan d.o.o. Grikovi¢eva 15 10000 Zagreb CROATIA
tel: +385 1 3780 802/819 fax: +385 1 3780 838/843

PRILOG III

XX.YY.XXXX., Zagreb

NARUDZBENICA BR.

Narucditelj: Agencija Alan d.o.o. Gr3kovi¢eva 15 10000 Zagreb CROATIA

Predmet nabave:

Cijena predmeta nabave s PDV-om:

Odabrani ponuditelj/dobavljac:

Narudzba se vrsi temeljem ponude odabranog ponuditelja broj/oznaka
zaprimljene dana

Voditelj/ica

(odjel)

(ime i prezime)

(potpis)

Predsjednik Uprave
mr.sc. Ivica Neki¢




