Komunalac d.o.o. ,Bjelovar, Ferde Livadi¢a 14a, temeljem ¢lanka 18.
Izjave o osnivanju, te Zakona o javnoj nabavi 2016 sukladno ¢lanku
12 i 15. Zakona o javnoj nabavi 2016 donosi :

INTERNI AKT NABAVE

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Internim aktom o nabavi definira se nadin postupanja, obveze i odgovornosti
narucitelja, kako bi se ojacala odgovornost za zakonito, namjensko i svrhovito koriStenje
sredstava namijenjenih za nabavu, te oja¢ao sustav kontrole i nadzora istih. Narucitelj treba
primjenjivati odredbe internog akta o nabavi na na¢in koji omogué¢ava u€inkovitu javnu
nabavu te ekonomi¢no troSenje sredstava za javnu nabavu.

II. PREDMET INTERNOG AKTA O NABAVI OPCE ODREDBE
Clanak 2.

Internim aktom u procesu nabave: planiranju, pripremi i provodenju nabave se ureduje nacin
postupanja, obveze i odgovornosti organizacijskih jedinica narucitelja nabave, ugovaranju i
praéenju realizacije ugovorenog, te ostala pitanja (npr. evidentiranje, izvjeStavanje i Cuvanje
podataka/spisa o nabavama);

Clanak 3.

Pored internog akta o nabavi, prilikom pripreme, provodenja postupaka i ugovaranja nabave,
obvezno je primjenjivati i druge vaZzece zakone, te interne akte narucitelja (primjerice upute i
pravilnike vezane za: upravljanje nekretninama, upravljanje zalihama, koristenje motornih vozila,
koristenje telekomunikacijske opreme, koristenje sluzbene odjece i obuce itd.), a koji se odnose na
nabavu pojedinog predmeta nabave;

Clanak 4.

Naruditelj je obvezan, prilikom provodenja i ugovaranja nabava, 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 Sto su nalelo trZiSnog
natjecanja, nafelo jednakog tretmana, nalelo zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog
priznavanja, nalelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

Clanak 5.

Sastavni dijelovi internog akta o nabavi trebali bi biti i obrasci koji osiguravaju
jednoobraznost u komunikaciji narucitelja (internoj i eksternoj), ¢ime se postize efikasnost
ugovaranja te povecava i olak$ava sustav kontrola i nadzor istih.

Clanak 6.

Narucitelj je obvezan poduzeti prikladne mjere da udinkovito sprije¢i, prepozna i ukloni sukobe



interesa u vezi s postupkom jednostavne nabave kako bi se izbjeglo narusavanje trziSnog natjecanja
i osiguralo jednako postupanje prema svim gospodarskim subjektima, te ¢e u postupku provodenja
jednostavne nabave primjenjivati ¢lanke Zakona o javnoj nabavi 2016 od ¢lanka 76 do ¢lanka 83
Zakona o javnoj nabavi 2016 ( navedeni ¢lanci Zakona o javnoj nabavi 2016 dani su u prilogu
internog akta nabave i sastavni su dio Internog akta jednostavne nabave

I11. PLANIRANJE NABAVE
Clanak 7.

Sukladno ¢lanku 28 stavku 5. ZIN 2016, za predmete nabave ¢ija je procijenjena vrijednost
jednaka ili ve¢a od 20.000 kuna, a manja od 200.000 kuna za robe i usluge odnosno 500.000 kuna
za radove, u plan nabave unose se podaci o predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.

Narucitelj ¢e sukladno propisivanju vrijednosnih pragova i na¢ina nabave iskazati u planu
nabave sve vrijednosti iznad 20.000,00 kn u skladu sa ZOJN.

IV. VRIJEDNOSNI PRAGOVIZA NABAVU
Clanak 8.

Narucitelj propisuje razli¢ite vrijednosne pragove za nabavu robe , usluga i radova :
a) Vrijednosti do ili jednake 20.000,00 kn
b) Vrijednosti od 20.001,00 do ili jednako 70.000,00 kn za robu , radove i usluge
b) Vrijednosti od 70.001 do 199.999,00 za robu, i usluge
¢) Vrijednosti od 70.001 do 499.999.00 kn za radove

Clanak 9.

a)Kod nabave roba , usluga i radova do ili jednake vrijednosti 20.000,00 kn odjel
nabave, nakon zaprimanja ovjerene zahtjevnice, ¢e zatraziti najmanje jednu ponudu na dokaziv
nacin ( faxom, elektronskom postom i dr ), usporediti pristiglu ponudu da li je u skladu sa
zahtjevima kvalitete i zahtijevanih tehnickih karakteristika, ili po kriteriju ekonomski najpovoljnije
ponude, te sa prijedlogom za kupnju dostaviti na odobravanje Predsjedniku uprave ili ¢lanovima
Uprave sukladno Statutu tvrtke, §to oni potvrduju svojim potpisom na ponudi.

Pokretanje nabave putem zahtjevnice pokre¢e Rukovoditelj organizacione jedinice.

Ako je broj pristiglih ponuda veéi od broja pozvanih ponuditelja, najpovoljnija ponuda se
odabire iz pristiglih ponuda po kriteriju najniZe cijene, a narucitelj je ocijenio da ona zadovoljava u
kvaliteti i cijeni.

Broj gospodarskih subjekata od kojih ¢e se zatraziti ponuda moze biti i ve¢i, u posebnim
slu¢jevima i okolnostima, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja u tom
podrucju.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijena mogu se
koristiti i npr. Kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske
osobine, operativni tro§kovi, ekonomicnost, usluge nakon prodaje i tehnicka pomo¢, datum
isporuke , rok izvrSenja, dosadasnja suradnja i zadovoljstvo robom ili pruzenom uslugom.

Narucitelj Salje poziv za ponudu gospodarskim subjektima na temelju podataka
istrazivanjem trzi$ta ( internet, sastanci, analize, katalozi i sl.), te odabirom gospodarskih subjekata
u vlastitoj bazi podataka.

Rok za dostavljanje ponuda nakon poziva za dostavu ponuda iznosi miniamlno tri dana od
zaprimanja zahtjeva za ponudu, osim u slu¢aju nabave koja zahtjeva hitnost. Ponude se mogu slati
( faksom, elektronskom posStom i dr )



Ponude koje su pristigle od gospodarskih subjekata od kojih nije zatrazena ponuda , a
dostavljene su u roku za dostavu ponude uzimaju se u obzir pri prijedlogu za kupnju.

Kod ugovaranja usluga iz ovog vrijednosnog praga ne primjenjuje se prikupljanje najmanje
dvije ponude ukoliko je pruzatelj usluga osoba ¢iji se odabir predlaze zbog specijalistickih stru¢nih
znanja i posebnih okolnosti ( konzultantske, odvjetnicke, javnobiljezni¢ke usluge, usluge
obrazovanja, zdravstvene i socijalne usluge, hotelske i restoranske usluge i sl.)

Narucitelj dostavlja odabranom ponuditelju narudzbenicu ili odgovaraju¢i dokument.

b) Kod nabave roba, usluga i radova od 20.001,00 do ili jednake vrijednosti 70.000,00
kn, odjel nabave, nakon zaprimanja ovjerene zahtjevnice, ¢e zatraziti najmanje tri ponude na
dokaziv nacin ( faxom, elektronskom postom i dr) , usporediti pristigle ponude po kriteriju najnize
cijene, ili po kriteriju ekonomski najpovoljnije ponude, sastaviti zapisnik potpisan od ovlastenih
predstavnika narucitelja, te prijedlog Odluke o odabiru dostaviti na potpis odgovornim osobama
narucitelja sukladno Statutu tvrtke, te ostale ponuditelje obavijestiti da nisu odabrani sukladno
dobrim poslovnim obi¢ajima,( putem elektronicke poste, faksom i dr.)

Pokretanje nabave putem zahtjevnice pokrece Rukovoditelj organizacione jedinice.

AKko je broj pristiglih ponuda manji od broja pozvanih ponuditelja, najpovoljnija ponuda se
odabire iz pristiglih ponuda i u slu¢aju ako je pristigla samo jedna ponuda, a narucitelj je ocijenio
da ona zadovoljava u kvaliteti i cijeni.

Broj gospodarskih subjekata moze biti i manji, u posebnim slu¢ajevima i okolnostima,
ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja i tom podrucju.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijena mogu
se koristiti i npr. Kriterij kvalitete, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine,
ekoloske osobine, operativni troSkovi, ekonomi¢nost, usluge nakon prodaje i tehni¢ka pomo¢,
datum isporuke , rok izvrSenja, dosadasnja suradnja i zadovoljstvo robom ili pruzenom
uslugom.

Narucitelj $alje poziv za ponudu gospodarskim subjektima na temelju podataka
istrazivanjem trzista ( internet, sastanci, analize, katalozi i sl.), te odabirom gospodarskih
subjekata u vlastitoj bazi podataka.

Rok za dostavljanje ponuda nakon poziva za dostavu ponuda iznosi miniamlno pet
dana od zaprimanja zahtjeva za ponudu, osim u slu¢aju nabave koja zahtjeva hitnost. Ponude
se mogu slati( faksom, elektronskom poStom i dr )

Naru¢itelj dostavlja odabranom ponuditelju narudZzbenicu ili odgovaraju¢i dokument,
ili sklapa ugovor o kupnji robe , pruzanju usluga ili izvodenju radova

Ponude koje su pristigle od gospodarskih subjekata od kojih nije zatrazena ponuda , a
dostavljene su u roku za dostavu ponude uzimaju se u obzir pri odabiru.

Kod ugovaranja usluga iz ovog vrijednosnog praga ne primjenjuje se prikupljanje
najmanje tri ponude, ukoliko je pruzatelj usluga osoba ¢iji se odabir predlaze zbog
specijalisti¢kih stru¢nih znanja i posebnih okolnosti ( konzultantske, odvjetnicke,
javnobiljeznicke usluge, usluge obrazovanja, zdravstvene i socijalne usluge, hotelske i
restoranske usluge i sl.

¢) Kod nabave roba i usluga od 70.001,00 do 199.999,00 kn odjel nabave, nakon
dobivanja ovjerene zahtjevnice ili obrasca za pokretanje nabave ( Prilog 1), ée zatraziti
najmanje tri ponude na dokaziv nacin ( faxom, elektronskom postom i dr), te objaviti poziv za
prikupljanje ponuda na svojim internetskim stranicama putem obrazca Poziv za dostavu
ponude (Prilog 2) u kojem su definirani svi bitni elementi za sastavljanje ponude.

Ako je broj pristiglih ponuda manji od broja pozvanih ponuditelja, najpovoljnija ponuda
se odabire iz pristiglih ponuda i u sluéaju ako je pristigla samo jedna ponuda, a narucitelj je
ocijenio da ona zadovoljava u kvaliteti i cijeni.

Usporediti pristigle ponude po kriteriju najnize cijene, ili po kriteriju ekonomski
najpovoljnije ponude, sastaviti zapisnik o Zaprimanju ponuda , pregledu i ocijeni ponuda
potpisan od ovlastenih predstavnika narucitelja, te prijedlog Odluke o odabiru dostaviti na



potpis odgovornim osobama narucitelja sukladno Statutu tvrtke, te ostale ponuditelje
obavijestiti da nisu odabrani sukladno dobrim poslovnim obi¢ajima.( putem elektronicke
poste, faksom i dr.)

Broj gospodarskih subjekata koji ¢e biti pozvani moze biti i manji i ne treba se objaviti
na internetskim stranicama, u posebnim slu¢ajevima i okolnostima, ovisno o prirodi predmeta
nabave i razini trzi$nog natjecanja i tom podrucju, i u slu¢aju hitnosti.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijena mogu
se koristiti i npr. Kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine,
ekoloske osobine, operativni troskovi, ekonomi¢nost, usluge nakon prodaje i tehnicka pomoc¢,
datum isporuke , rok izvrSenja, dosadasnja suradnja i zadovoljstvo robom ili pruzenom
uslugom.

Narucitelj $alje Poziv za dostavu nabava gospodarskim subjektima na temelju
podataka istrazivanjem trzista ( internet, sastanci, analize, katalozi i sl.), te odabirom
gospodarskih subjekata u vlastitoj bazi podataka.

Rok za dostavljanje ponuda nakon poziva za dostavu ponuda iznosi minimalno pet ( 5)
kalendarskih dana od dana slanja Poziva za dostavu ponuda ili od dana objave na internetskim
stranicama narucitelja, s time da rok za dostavu ponuda pocinje te¢i drugi dan od objave na
internetskim stranicama narucditelja, osim u slu¢aju nabave koja zahtjeva hitnost. Ponude se
mogu slati( faksom, elektronskom postom i sl., prema zahtjevu u obrazcu Poziv za dostavu
ponude. )

Narucitelj sa odabranom ponuditelju sklapa ugovor o kupnji robe , pruzanju usluga
temeljem elemenata koji su bili navedeni u Pozivu za dostavu ponude.

Ponude koje su pristigle od gospodarskih subjekata od kojih nije zatrazena ponuda , a
dostavljene su u roku za dostavu ponude uzimaju se u obzir pri odabiru.

Kod ugovaranja usluga iz ovog vrijednosnog praga ne primjenjuje se prikupljanje
najmanje tri ponude ukoliko je pruzatelj usluga osoba ¢iji se odabir predlaze zbog
specijalisti¢kih stru¢nih znanja i posebnih okolnosti ( konzultantske, odvjetnicke,
javnobiljeznicke usluge, usluge obrazovanja, zdravstvene i socijalne usluge, hotelske i
restoranske usluge i sl
d) Kod nabave radova od 70.001,00 do 499.999,00 kn. odjel nabave, nakon zaprimanja
ovjerene zahtjevnice ili obrasca za pokretanje nabave ( Prilog 1), ¢e zatraziti najmanje tri
ponude na dokaziv nacin ( faxom, elektronskom postom i dr), te objaviti poziv za prikupljanje
ponuda na svojim internetskim stranicama putem obrazca Poziv za dostavu ponude u kojem
su definirani svi bitni elementi za sastavljanje ponude.

Ako je broj pristiglih ponuda manji od broja pozvanih ponuditelja, najpovoljnija ponuda
se odabire iz pristiglih ponuda i u slu¢aju ako je pristigla samo jedna ponuda, a narucitelj je
ocijenio da ona zadovoljava u kvaliteti i cijeni.

Usporediti pristigle ponude po kriteriju najniZe cijene, ili po kriteriju ekonomski
najpovoljnije ponude, sastaviti zapisnik o Zaprimanju ponuda , pregledu i ocijeni ponuda
potpisan od ovlaStenih predstavnika narucitelja, te prijedlog Odluku o odabiru dostaviti na
potpis odgovornim osobama narucitelja sukladno Statutu tvrtke, te ostale ponuditelje
obavijestiti da nisu odabrani sukladno dobrim poslovnim obi¢ajima u roku od 30 dana od
dana odabira. ( putem elektroni¢ke poste, faksom i dr.)

Broj gospodarskih subjekata koji ¢e biti pozvani moze biti i manji i ne treba se objaviti
na internetskim stranicama, u posebnim sluc¢ajevima i okolnostima, ovisno o prirodi predmeta
nabave i razini trziSnog natjecanja i tom podrucju, i u slu¢aju hitnosti.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijena mogu
se koristiti i npr. Kriterij kvalitete, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine,
ekoloske osobine, operativni troskovi, ekonomic¢nost, usluge nakon prodaje i tehnicka pomoc,
datum isporuke , rok izvrSenja, dosadasnja suradnja i zadovoljstvo robom ili pruzenom
uslugom.



Narucitelj Salje poziv za ponudu gospodarskim subjektima na temelju podataka
istrazivanjem trzista ( internet, sastanci, analize, katalozi i sl.), te odabirom gospodarskih
subjekata u vlastitoj bazi podataka.

Rok za dostavljanje ponuda nakon poziva za dostavu ponuda iznosi minimalno 8 dana
od dana slanja Poziva za dostavu ponuda ili od dana objave na internetskim stranicama
naruditelja, osim u slu¢aju nabave koja zahtjeva hitnost. Ponude se mogu slati( faksom,
elektronskom postom i sl. prema zahtjevu u obrazcu Poziv za dostavu ponude. )

Narucitelj sa odabranom ponuditelju sklapa ugovor o kupnji robe , pruzanju usluga
temeljem elemenata koji su bili navedeni u Pozivu za dostavu ponude.

Ponude koje su pristigle od gospodarskih subjekata od kojih nije zatrazena ponuda , a
dostavljene su u roku za dostavu ponude uzimaju se u obzir pri odabiru.

Kod ugovaranja usluga iz ovog vrijednosnog praga ne primjenjuje se prikupljanje
najmanje tri ponude ukoliko je pruzatelj usluga osoba ¢iji se odabir predlaze zbog
specijalisti¢kih stru¢nih znanja i posebnih okolnosti ( konzultantske, odvjetnicke,
javnobiljeznicke usluge, usluge obrazovanja, zdravstvene i socijalne usluge, hotelske 1
restoranske usluge i sl

V. PODJELA ODGOVORNOSTII INTERNA SREDSTVO KOMUNIKACIJE
Clanak 10.

Interno sredstvo komunikacije kojim se pokrece nabava je Zahtjev za pokretanje
nabave ( obrazac 1) koji je pokrenut od Rukovodioca organizacijske jedinice koja ima
potrebu za nabavom, te nakon odobrenja od strane odgovornih osoba , sukladno Statutu
gospodarskog subjekta, Zahtjev za pokretanje nabave dostavlja se odjelu nabave koji ovisno
o hitnosti nabave pokrece postupak nabave u skladu sa vrijednosnim pragovima nabave.

Obrazac za pokretanje nabave mora biti posebno izraden za robu, uslugu i radove u
skladu sa podr§kom informati¢kog programa gospodarskog subjekta, te obvezatno mora
sadrzavati broj ili oznaku iz plana nabave, a u slu¢aju hitnosti obveznu oznaku ., hitno* uz
obrazloZenje.

Za pracenje izvrSenja nabave u odnosu na rokove, cijene i kvalitetu roba, usluga i
radova odgovorni su : Odjel nabave, Rukovoditelj organizacijske jedinice koja je pokrenula
nabavu, te ostali zaposlenici prema radnim mjestima na kojima su rasporedeni.

Interna komunikacija izmedu ¢imbenika u procesu nabave odvija se putem interne
poste dostavom ili elektronskom postom ili faxom ili zapisnicima, i sl.

VI. PRIKUPLJANJE PONUDA
Clanak 11

Prikupljanje ponuda vrsi se prema vrijednosnim pragovima putem upita ili obrasca
Poziva za dostavu ponuda.

Komunikacija izmedu narucitelja i potencijalnih ponuditelja odvija se putem poste
,dostavom ili elektronskom poStom ili faxom ili zapisnicima, i sl., s time da se sve eventualne
promjene koje se mogu dogoditi za vrijeme procesa nabave, moraju obavijestiti ponuditelji
kojima je poslan upit ili Poziv za dostavu ponuda.

U prikupljanju ponuda mogu sudjelovati svi ¢imbenici u procesu nabave.

VII. OTVARANIJE [ ANALIZA PONUDA
Clanak 13.
S obzirom na moguénosti dostave ponuda prema vrijednosnim pragovima javno

otvaranje ponuda nije obvezno, ali se za vrijednosne pragove koji predvidaju obrazac Poziva
za dostavu ponuda upisuju pristigle ponude u Upisnik pristiglih ponuda.



Analizu i prijedlog Odluke o odabiru u skladu sa vrijednosnim pragovima
sa¢injavaju Odjel nabave i Rukovoditelj organizacione jedinice koji je izradio Zahtjev za
pokretanje nabave ili ovlasteni djelatnik organizacijske jedinice.

ODLUKA O ODABIRU R
Clanak 14

Odluku o odabiru donose odgovorne osobe gospodarskog subjekta u skladu sa
Statutom ili Izjavom o osnivanju gospodarskog subjekta.

ZAJEDNICKA NABAVA

Narugitelj se moZze sporazumjeti o zajednickoj provedbi odredenog postupka nabave sa
drugim naruciteljem, u kojem slu¢aju utvrduju medusobna ovlastenja i duznosti.

Ako se postupak nabave u cijelosti provodi zajednicki u ime i za ra¢un svih javnih narucitelja
koji sudjeluju u zajedni¢koj nabavi ili ako jedan javni narucitelj sam provodi postupak za svoj
radun i za racun ostalih javnih narucitelja, svi javni narucitelji zajedno su odgovorni za
ispunjenje svojih obveza u skladu s ovim Zakonom.

Ako se postupak nabave ne provodi u cijelosti zajednicki u ime i za racun svih javnih
narucitelja koji sudjeluju u zajedni¢koj nabavi, oni su zajednicki odgovorni samo za one
dijelove postupka nabave koje provode zajedno, dok je svaki javni narucitelj samostalno
odgovoran za ispunjenje svojih obveza u skladu s ovim Zakonom za one dijelove postupka
koje provodi u svoje ime i za svoj racun.

Clanak 15

IZVIESTAVANJE

Clanak 16

Gospodarski subjekt je obavezan izraditi godisnjih izvjes¢a za narucitelje definirana je

¢lankom 441. ZJN-a’. Narugitelji su do 31. oZzujka svake godine obvezni izraditi izvje$¢a o javnoj
nabavi za prethodnu godinu. Izvje$ée o javnoj nabavi narucitelji izraduju putem EOJN-a na
https://eojn.nn.hr generiranjem svih podataka objavljenih tijekom protekle godine.

Clanak 17.

Ovaj akt stupa na snagu danom dono$enja, a primjenjuje se od 01.sije¢nja 2017 godine

Predsjednik Uprave

!

Ivan Ivanci¢ dipl.oec
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