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I.  OPCINSKI NACELNIK

Na temelju clanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21), ¢lanka 5. Pravilnika o
jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN 38/88), Opcinski
nacelnik Opc¢ine Promina, dana 15. prosinca 2023. godine, donosi

PLAN
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata
Jedinstvenog upravnog odjela i drugih tijela Op¢ine Promina
za 2024. godinu

Clanak 1.
Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata za 2024.
godinu (u daljnjem tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake sadrzaja akata Nacelnika,
Opcinskog vijeéa Opcine Promina te brojtane oznake stvaratelja i primatelja akata
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Promina.

Clanak 2.
Ovim Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju i broju dosjea koji proizlaze iz djelokruga
rada tijela iz ¢lanka 1. ovoga Plana, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake, kao
brojcane oznake predmeta, na pojedinim vlastitim aktima i primljenim pismenima u
razdoblju od 01. sije¢nja do 31. prosinca 2024. godine, kako slijedi:

Klasifikacijska oznaka Broj dosjea Opis djelatnosti unutar podgrupe
00 DRZAVA | DRUSTVO
003-05 01 DrZzavna imovina
004-01 01 Ljudska prava i temeljne slobode- opcenito
005-01 01 Nacionalna sigurnost-opcenito
006-01 01 Politicke organizacije - opéenito
006-04 01 Sindikati
007-01 01 Udruge Ustanove-opcenito
008-01 01 Pristup informacijama
01 DRZAVNO UREDENJE
010-01 01 Grb, zastava i himna
02 Davanje suglasnosti na koristenje grba, zastave i imena Opcine
011-02 01 Ustav, Zakon i drugi propisi
011-03 01 Objavljivanje akata, op¢i akti- opcenito
012-02 01 Statut Opcine
012-03 01 I1zborni sustay, izbori
012-04 01 Poslovnik Opéinskog vijeca
013-01 01 Izbori — opcenito
02 Izbori za ¢lanove Opcinskog vijeca
03 Izbori za nacelnika i zamjenika nacelnika
04 Izbori za mjesne odbore
05 Referendum i drugi oblici sudjelovanja gradana u obavljanju drzavne vlasti
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013-02 01 Opcinsko izborno povjerenstvo
013-03 01 Biracki odbor
013-05 01 Ostalo
015-05 01 Teritorijalno razgranicenje podrucja opcine
015-07 01 Naselja - podrucja mjesnih odbora
015-08 01 Ulice i trgovi
016-01 01 Nacionalne manjine
018-01 01 Suradnja s inozemstvom - opéenito
02 TIJELA DRZAVNE VLASTI | DRUGA JAVNOPRAVNA TIJELA
021-01 01 Organizacija i rad Opdéinskog vijeca - opéenito
021-05 01 Sjednice Opcinskog vijeca
02 Radna tijela Opcinskog vijeca
03 Mijesni odbori- opcenito
022-05 01 Opcinski nacelnik - opéenito
023-01 01 Organizacija i rad Jedinstvenog Upravnog odjela — opcenito
023-01 02 Pravilnik o unutarnjem redu i sistematizaciji u JUO
026-01 01 Organizacija i rad mjesni odbori — opéenito
02 Druga drZavna tijela
03 UPRAVNO POSLOVANJE
030-01 01 Organizacija metode i tehnike rada - opéenito
030-03 01 Informaticka oprema, racunalna oprema i sustavi
030-07 01 Organizacija i oprema radnih prostorija
031-01 01 Prijamne sluzbe, tehnicki i pomo¢ni poslovi - opcenito
032-01 01 Informacijsko-dokumentacijsko poslovanje - opéenito
033-01 01 Tiskanje i umnoZavanje materijala - opcenito
034-01 01 Upravni spor — opéenito
034-04 01 Izdavanje uvjerenja i potvrda
034-07 01 Upravni i upravno-racunski spor
035-01 01 Uredsko poslovanje - opéenito
035-02 01 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi
036-01 01 Upravljanje dokumentiranim gradivom - opéenito
036-04 01 Izlu€ivanje arhivske grade, smjestaj
038-01 01 Pecati, Zigovi i Stambilji - opéenito
04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI | DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVIM TIJELIMA
040-02 01 Nadzor nad zakonitos¢u akata - opéenito
041-02 01 Nadzor nad zakonitos¢u rada - opéenito
042-01 01 Unutarnje kontrole u javnom sektoru i revizija - opéenito
043-01 01 Upravna inspekcija - opcenito
044-01 01 Ostali nadzori
05 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI | PRITUZBE
050-01 01 Predstavke i prituzbe na rad javnopravnih tijela- Opcenito
052-01 01 Ostale predstavke i prituzbe - opcenito
053-01 01 Molbe i prijedlozi — opéenito
06 ODLIKOVANJA. JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA
060-01 01 Odlikovanja
061-01 01 Javne nagrade i priznanja Opc¢ine
07 VJERSKE ZAJEDNICE
070-01 01 | Odnosi s Vjerskom zajednicom
08 RADNICI U ORGANIMA UPRAVE
080-05 01 Sluzbenici i namjestenici u lokalnoj upravi
080-06 01 Evidencija
080-07 01 Ocjenjivanje rada sluzbenika i namjestenika
080-08 01 Ovlastenja za donosenje rjesenja i zamjenjivanje
10 ZAPOSLIAVANJE
100-01 01 Politika zaposljavanja - opéenito
100-02 01 Nezaposlenost - opéenito
11 RADNI ODNOSI
110-01 01 Zaposleni u Javnhom sektoru (radni odnosi) - opéenito
112-01 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa - opéenito
112-02 01 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme
—rjeSenje o prijamu na radno mjesto
02 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto sluzbenika
03 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto namjestenika
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112-03 01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme
—rjeSenje o prijmu na radno mjesto
02 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto sluzbenika
03 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto namjestenika
112-04 01 Ugovor o djelu
112-05 01 Dopunski rad
112-06 01 Vjezbenici — natjecaj za radno mjesto
02 Rjesenje o prijamu vjezbenika
03 Rjesenje o rasporedu vjezbenika
04 Rjesenje o produZenju vjezbenickog staza
05 Javni poziv za stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
06 Ugovor o struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa
07 Mijere za poticanje zaposljavanja - ostalo
113-01 01 Radno vrijeme, odmori, dopusti — opéenito
113-03 01 Godisnji odmori
02 Rjesenje o pla¢enom i neplaéenom dopustu
113-04 01 Dopusti
114-01 01 Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i disciplinska odgovornost - opéenito
114-02 01 Disciplinski postupak
115-01 01 Zastita na radu — opcenito
117-01 01 Radni staZ — opcéenito
118-01 01 Strucna sprema, kvalifikacije - opc¢enito
119-01 01 Upravljanje ljudskim potencijalima, ocjenjivanje i ostalo
12 PLACE
120-01 01 Stjecanje plac¢e — opcenito
120-02 01 Place, stjecanje, utvrdivanje, rasporedivanje i raspodjela
02 Rjesenje o placi
121-03 01 Ostala primanja po osnovi rada- opéenito
121-07 01 Regres za godisnji odmor
121-09 01 Pomoc za slucaj bolesti i smrti u obitelji
121-10 01 Jubilarne nagrade
121-11 01 Otpremnine
121-15 01 Ostalo
13 STRUCNO USAVRSAVANJE | OSPOSOBLIAVANJE
130-01 01 Tecajevi, savjetovanja i strucna putovanja - opéenito
132-01 01 Drzavni, strucni i pravosudni ispiti. — opc¢enito
133-02 01 DrZavni, stru¢ni pravosudni ispiti
14 MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE
140-01 01 Mirovinsko osiguranje- opcenito (rjeSenje o mirovini, podaci o MIO)
21 JAVNA SIGURNOST
210-01 01 Javni red i mir — opcenito
211-01 01 Poslovi prometa- opcenito
214-01 01 Vatrogastvo - opcenito
214-02 01 Mijere zastite od pozara i eksplozije
215-01 01 Kriminalitet - opéenito
22 GRADANSKA STANJA
220-01 01 PrebivaliSte
02 Boraviste
221-01 01 Osobni podaci
23 OSTALI UNUTRASNJI POSLOVI
230-01 01 Udruge — udruZenja gradana

30 INDUSTRIJA, RUDARSTVO, OBRTNISTVO | MALO GOSPODARSTVO

300-01 01 Gospodarsko planiranje — opcenito
301-01 01 Gospodarska kretanja — opcenito
302-01 01 Gospodarski razvoj — opéenito
302-02 01 Programi razvoja
303-01 01 Gospodarska suradnja — opéenito
31 INDUSTRIJA. RUDARSTVO | PODUZETNISTVO
310-01 01 Industrija i rudarstvo — opéenito
311-01 01 Poduzetnistvo, obrt i zadrugarstvo — opéenito

32 POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO, VETERINARSTVO, LOVSTVO, RIBARSTVO, VODNO GOSPODARSTVO |
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ZASTITA MORA TE STOCARSTVO

320-02 01 Poljoprivreda — opcenito
320-18 01 Poljoprivredno redarstvo — opéenito
320-12 01 Stete u poljoprivredi
321-02 01 Sumarstvo - opéenito
322-01 01 Veterinarstvo, zastita Zivotinja — opcéenito
323-01 01 Lovstvo - opéenito
324-01 01 Ribarstvo - opéenito
325-01 01 Vodno gospodarstvo i zastita mora - opcenito
326-01 01 Stocarstvo - opéenito
33 TRGOVINA, UGOSTITELISTVO | TURIZAM
330-01 01 Unutarnja trgovina - opéenito
334-01 01 Turizam - opcenito domaci
334-09 01 Turisticka inspekcija
335-02 01 Ugostiteljstvo - opéenito
34 PROMET | KOMUNIKACIJE
340-01 01 Cestovni promet - opcéenito
340-03 01 Izgradnja i odrZavanje cestovne infrastrukture
340-05 01 Prijevoznicka djelatnost u cestovnom prometu
340-06 01 Prometno redarstvo-opéenito
341-01 01 Zeljeznicki promet - opéenito
342-01 01 Pomorski promet - opéenito
344-01 01 Elektronicke komunikacije i postanske usluge - opéenito
35 PROSTORNO UREDENJE , ZASTITA OKOLISA | PRIRODE
350-01 01 Prostorno uredenje - opcenito
350-02 01 Prostorni plan uredenja
02 Urbanisticki plan uredenja
350-04 01 Cetverogodiinje izvje$ée o stanju u prostoru
350-05 01 Lokacijske dozvole
02 Potvrda parcelacijskih elaborata
03 Rjesenje o utvrdivanju gradevne Cestice
04 Uporabne dozvole
05 Punomoci
350-06 01 Uredenje gradevinskog zemljista
351-01 01 Zastita okolisa - opéenito
351-02 01 Mijere zastite okolisa
351-03 01 Studije utjecaja na okoli$
351-04 01 Ostalo u vezi zastite okolisa
352-01 01 Zastita prirode - opéenito
36 GRADITELISTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA | ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZADRUGARSTVU
360-01 01 Poslovi u graditeljstvu obrac¢un naknade — opcenito
361-01 01 Gradnja gradevina i obnova — opéenito
02 Uvjerenje o godini gradnje
361-02 01 Izrada i narucivanje projektne dokumentacije
02 Izdavanje potvrda o uskladenosti glavnog projekta
361-03 01 Gradevinska dozvola, komunalni doprinos — opéenito
361-04 01 Tehnicki pregled objekta
361-06 01 Rjesenje o uvjetima gradenja
02 Rjesenje o izvedenom stanju
361-07 01 Procjena Steta od elementarnih nepogoda
361-08 01 EtaZiranje objekta
02 Dozvole za uklanjanje objekta
03 Ostalo
363-01 01 Komunalni poslovi — op¢enito
02 Suglasnost za prekope cesta i javnih povrsina
03 Priklju¢enje na komunalnu infrastrukturu - vodovod
04 Priklju¢enje na komunalnu infrastrukturu - kanalizacija
05 Oslobadanje placanja naknade za priklju¢enje na komunalnu infrastrukturu
06 Uredenje naselja
363-02 01 Komunalni poslovi - opéenito
02 Zahtjevi za reklame
03 Zahtjevi za javne povrsine
04 Opomene — javne povrsine
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05 Prisilna naplata — javne povrsine
06 Odrzavanje Cistoce javnih povrsina
07 Odrzavanje javnih povrsina
08 Odrzavanje nerazvrstanih cesta
363-03 01 Komunalna naknada - utvrdenje zaduZenja fizicke osobe
02 Komunalna naknada - utvrdenje zaduZenja pravne osobe
03 Opomene i prisilna naplata komunalne naknade — pravne osobe
04 Opomene i prisilna naplata komunalne naknade — fizicke osobe
363-04 01 Komunalno redarstvo
363-05 01 Ostalo
37 STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE | STAMBENI ODNOSI
370-01 01 Stambena politika - opéenito
370-02 01 Izdvajanje sredstava za stambene potrebe
370-03 01 Stanovi i stanovanje
371-01 01 Stambeni odnosi — opéenito
371-04 01 Priznanje stanarskog prava i iseljenje
372-01 01 Poslovni prostor — opéenito
372-03 01 Zakup poslovnog prostora
373-01 01 Reprezentativni objekti i objekti pod posebnom zastitom — opéenito
373-02 01 Spomenicka renta
38 GOSPODARSKA DOGADANJA, PROMIDZBA | MARKETING, TEHNOLOSKI RAZVOJ,INTELEKTUALNO VLASNISTVO, STANDARDNI |
TEHNICKI NORMATIVI
380-01 01 Gospodarska dogadanja - manifestacije - opéenito
40 OPCENITO (OPCENITO)
400-01 01 Financijsko-planski dokumenti, opcéenito
400-02 01 Financijski planovi
400-04 01 Periodi¢ni obracuni
400-05 01 Zavrsni racuni
400-08 01 Proracun
400-09 01 Ostalo
401-01 01 Knjigovodstveno-racunovodstveno poslovanje - opéenito
401-03 01 Racuni
402-01 01 Financiranje - opcenito
402-03 01 Financiranje drustvenih djelatnosti
402-06 01 Refundacije
402-07 01 Sufinanciranje
402-08 01 Financiranje iz proracuna
402-09 01 Eu fondovi
402-10 01 Ostalo
403-01 01 Kreditiranje — opcenito
404-01 01 Investicije — opcenito
406-01 01 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine — opéenito
406-02 01 Javna nabava
406-08 01 Inventura
41 JAVNE FINANCIJE
410-01 01 Porezi i troSarine ( javne povrsine) - opéenito
410-15 01 Porez na kuce za odmor
02 Porez na kuée za odmor — opomene i prisilna naplata
411-01 01 Doprinosi — opcenito
412-01 01 Pristojbe - opcenito
415-01 01 Napladivanje poreza, doprinosa i drugih obaveza
415-07 01 Fiskalna odgovornost
42 JAVNI RASHODI
420-01 01 Regresi, premije i kompenzacije — opéenito
421-01 01 Donacije, subvencije i humanitarna pomoc¢ - opcenito
421-02 01 Dotacije
43 DOHOCI KORISNIKA PRORACUNSKIH SREDSTAVA
431-01 01 Dohodak - opcenito
44 FINANCIJSKI ODNOSI S INOZEMSTVOM
440-01 01 Devizno poslovanje
441-01 01 Kreditni odnosi s inozemstvom
45 NOVCANI | KREDITNI SUSTAV
450-01 01 Bankarstvo
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47 KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA
470- 01 01 Financijski nadzor - opcenito
50 ZDRAVSTVENA ZASTITA | ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
500-01 01 Zdravstvena zastita - opcenito
501-01 01 Mijere i vrste zdravstvene zastite - opéenito
501-02 01 Primarna zdravstvena zastita
501-03 01 Specifi¢na zdravstvena zastita radnika
501-05 01 Zastita od zaraznih bolesti
54 SANITARNI | ZDRAVSTVENI NADZOR
540-01 01 Sanitarna inspekcija — opéenito
542-01 01 Zastita od zracenja
55 SOCIJALNA SKRB
550-01 01 Socijalna skrb - opéenito
551-01 01 Sustav socijalne skrbi - opcenito
551-06 01 Novcane pomodi za opremu djeteta
02 Novéane pomodi- opéenito
56 ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA, VOINIH INVALIDA | ZRTAVA RATA
561-01 01 Zastita Hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata - opéenito
564-01 01 Spomen-obiljeZja - opéenito
60 PROSVIETA
601-01 01 Predskolski odgoj - opéenito
601-02 01 Ustanove predskolskog odgoja
02 Subvencioniranje troskova boravka djece u ustanovi predskolskog odgoja
602-01 01 Osnovno, srednje i visoko Skolstvo - opcenito
602-02 01 Osnovno obrazovanje
602-03 01 Srednje obrazovanje
602-04 01 Visokoskolsko obrazovanje
604-01 01 Stipendiranje - opcenito
61 KULTURA
610-01 01 Manifestacije i komemoracije - opcenito
611-06 01 Kulturno i umjetnicko stvaralastvo
612-01 01 Zastita kulturne bastine - opéenito
612-02 01 Likovna djelatnost
612-03 01 Glazbeno-scenska djelatnost
02 Koncerti
612-04 01 Knjizni¢na djelatnost
612-05 01 Muzejsko-galerijska djelatnost
612-06 01 Arhivska djelatnost
612-07 01 Zastita prirode
612-08 01 Zastita spomenika kulture
612-10 01 I1zdavacko-novinarska djelatnost
612-11 01 Kinematografija
612-12 01 Radio i televizija
612-13 01 Ostalo
62 SPORT
620-01 01 Sport - opéenito
620-02 01 Sportske organizacije
620-03 01 Sportska natjecanja i priredbe
620-08 01 Ostalo
621-01 01 Rekreativni $port - opcenito
621-02 01 Odmor djece i mladeZi
63 TEHNICKA KULTURA
630-01 I 01 I Tehnicka kultura - opéenito
65 INFORMATIKA | DIGITALNO DRUSTVO
650-01 01 Informatika- opcéenito
70 POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE
700-01 01 Pravosudna uprava — op¢i poslovi ( sudovi)
701-01 01 Odvijetnistvo i pravna pomo¢
74 OSTALO 1Z PRAVOSUDNOG SUSTAVA
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740-08

01

Pravosudni sustav — opéenito

81 OBRAMBENE PRIPREME CIVILNIH STRUKTURA
810-01 01 Zastita i spaSavanje - opcenito
810-03 01 Mijere zastite i spasavanja
810-05 01 Jedinice civilne zastite
810-08 01 Obuka i viezbe
90 DOMACA SURADNJA
900-03 01 Domaca suradnja - opéenito
900-04 01 Pocasni gradani
91 VANJSKI POSLOVI
910-01 01 Predstavljane RH-a u drugim drZzavama - op¢enito
910-02 01 Suradnja sa stranim drZzavama
910-03 01 Odnosi sa stranim regijama, gradovima i mjestima
910-04 01 Suradnja s medunarodnim organizacijama
910-05 01 Pomoc¢ inozemnim pokretima
910-06 01 Pocasni gradani
910-07 01 Pocasni nazivi i priznanja
92 GEOFIZIKA
920-11 01 Hidrometeoroloska djelatnost, nepogode - opéenito
93 GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI
930-01 01 Op¢i poslovi — opcenito
932-01 01 Katastar zemljiSta i katastar nekretnina
94 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI
940-01 01 Imovina u drzavnom vlasnistvu i vlasnistvu JLS samouprave — opcéenito
02 Pravo gradenja
940-04 01 Poljoprivredno zemljiste
940-05 01 Sumsko zemljiste
940-06 01 Ostalo
943-01 01 Izvlastenja vlasnistva — opcéenito
02 Povrat imovine
03 Naknada za oduzetu imovinu
943-02 01 Prodaja poslovnog prostora
02 Zakup poslovnog prostora
943-03 01 Utvrdivanje opceg interesa, prijedlozi, akti i ostala dokumentacija u vezi s
upravnim postupcima koji se vode kod Ureda drZavne uprave
943-04 01 Eksproprijacija — izvlastenje
02 Prijedlozi u obavljanju pripremnih radnji i donosenje rjesenja u svrhu izvlastenja
03 Zahtjevi za pokretanje postupka izvlastenja nekretnina
943-05 01 Utvrdivanje naknade za izvlastene nekretnine
944-01 01 Gradevinsko zemljiste — opcéenito
02 Gradevinsko zemljiste - prodaja
944-02 01 Prijenos u vlasnistvo Opdéine (grad. zemlj.)
944-03 01 Pravo prvokupa
944-15 01 Zakup gradevinskog zemljista
944-16 01 Legaliziranje bespravno sagradenih objekata
944-17 01 Ustanovljenje sluznosti
945-01 01 Imovinsko pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljistem — opcenito
945-02 01 Prijenos u vlasnistvo Opcine (poljop. zemlj.)
945-05 01 Ostalo
946-01 01 Imovinsko pravni poslovi u vezi sa Sumama i Sumskim zemljistem — opéenito
947-01 01 Ostalo
95 STATISTIKA
950-01 01 Organizacija i metode - opéenito
950-02 01 Statisticka istraZivanja
950-03 01 Ostalo
99 OSTALO
990-01 01 Ostalo
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Clanak 3.
Ovaj Plan primjenjuje se od 1. sije¢nja 2024. godine, a objavit ¢e se u Sluzbenom glasilu
Opcine Promina, oglasnoj ploci te sluzbenoj stranici Opcine Promina (www.promina.hr).

KLASA: 035-02/23-01/1
URBROJ: 2182-9-23-1
Oklaj, 15. prosinca 2023. godine

Opcinski nacelnik:
Tihomir Budanko, v. r.


http://www.promina.hr/
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Na temelju ¢lanka 10. stavka 2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i ¢lanka
50. stavak 1. Statuta Opcine Promina (SluZzbeno glasilo Opcine Promina 01/21 i 04/21),
Opcinski nacelnik Opcine Promina, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
dana 15. prosinca 2023. godine utvrdio je

PLAN PRIJMA U SLUZBU

u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Promina za 2024. godinu

Clanak 1.

Ovim Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opéine Promina za 2024. godinu (u
daljnjem tekstu: Plan prijma) utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Promina te potreban broj sluzbenika i namjestenika
na neodredeno vrijeme za 2024. godinu i planiran broj vjezbenika za 2024. godinu.

Clanak 2.

Utvrduje se da je u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Promina, sukladno Pravilniku o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Promina (Sluzbeno glasilo Opdéine
Promina 02/21, 06/21, 10/22, 1/23 i 10/23) sistematizirano 9 radnih mjesta, od cega 8
sluzbenickih, a popunjeno je 7 radnih mjesta, od ¢ega 6 sluzbenickih.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Promina nema zaposlenih sluzbenika ni
namjestenika na odredeno vrijeme.

Clanak 3.

Utvrduje se da u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Promina na neodredeno radno
vrijeme nisu popunjena dva (2) radna mjesta, i to:

- viSi savjetnik za pravne poslove
- savjetnik za opce i pravne poslove
Clanak 4.
U 2024. godini ne planira se prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme za sljede¢a radna mjesta:
- viSi savjetnik za pravne poslove
- savjetnik za opée i pravne poslove
Clanak 5.
U 2024. godini ne planira se prijam vjezbenika u Jedinstveni upravni odjel Opéine Promina.

Clanak 6.
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Prema podacima Drzavnog zavoda za statistiku za Opcinu Promina, niti jedna nacionalna
manjina ne sudjeluje s vise od 5% u stanovnistvu Opcine te ne postoji obveza planiranja
prijma pripadnika nacionalnih manjina, sukladno odredbi ¢lanka 9. Zakona o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 7.

Ovaj Plan prijma stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja i primjenjuje se od 01.
sije€nja 2024. godine, a objavit ée se u Sluzbenom glasilu Op¢ine Promina.

Opcinski nacelnik:
Tihomir Budanko
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Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) te ¢lanka 50. Statuta
Opcine Promina (Sluzbeno glasilo Opéine Promina 01/21 i 4/21), Opdcinski nacelnik Opcine
Promina dana 15. prosinca 2023. god. donosi

PRAVILNIK
o provedbi jednostavne nabave

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom, u svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog,
namjenskog i svrhovitog gospodarenja javnim sredstvima, ureduje postupak nabave robe i
usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00 €, te nabave radova procijenjene vrijednosti do
66.360,00 € (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), za koje u skladu s odredbama Zakona o
javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

Procijenjena vrijednost nabave u smislu stavka 1. ovoga ¢lanka izracunava se na
temelju ukupne vrijednosti predmeta nabave, a izrazava bez PDV-a.

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se na nabavu knjiga, stru¢ne literature, Casopisa,
reprezentacije, savjetovanja, iskljuciva prava i sl.
Postupak jednostavne nabave koji se provodi radi realizacije projekata sufi nanciranih
od strane Europske unije, provodi se u skladu s obvezama iz ugovora o dodjeli bespovratnih
sredstava za pojedini projekt.

Clanak 3.

Opcina Promina (dalje u tekstu: Narucitelj) duzna je u provedbi postupka jednostavne
nabave postivati nacela slobode kretanja robe, slobode poslovnog nastana i slobode pruzanja
usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao Sto su nacela trZiSnog natjecanja, jednakog
tretmana, zabrane diskriminacije, uzajamnog priznavanja, razmjernosti i transparentnosti te
sprjeCavanja sukoba interesa, u cilju ucinkovitosti nabave i ekonomiénog trosenja
proracunskih sredstava Opcine.

U provedbi postupaka jednostavne nabave Narucitelj je obvezan primjenjivati
posebne propise koji se odnose na pojedini predmet nabave.

Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Naruditelja,
izuzev predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.654,00 €.

Ako, u slucaju potrebe provodenja Zurne nabave zbog nastupa nepredvidenih
dogadaja ili okolnosti koje mogu dovesti do Stete po Naruditelja, predmet nabave nije
planiran u Planu nabave, isti se mora izmijeniti najkasnije do zavrSetka postupka nabave.
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Narucitelj je ovlasten zatraZiti ili prihvatiti savjet neovisnih stru¢njaka, nadleznih tijela
ili sudionika na trziStu u planiranju i provedbi postupka jednostavne nabave te izradi
dokumentacije o nabavi, pod uvjetom da takvi savjeti ne dovode do naruSavanja trZiSnog
natjecanja te da ne krSe nacela zabrane diskriminacije i transparentnosti.

Clanak 4.

Naruditelj i gospodarski subjekti u tijeku postupka jednostavne nabave komuniciraju i
razmjenjuju podatke elektronickim sredstvima komunikacije, a samo iznimno pisanim
putem, kada je to odredeno zakonom, podzakonskim propisima, ovim Pravilnikom ili
Odlukom Op¢inskog nacelnika.

Evidenciju o provedenim postupcima jednostavne nabave, izdanim narudzbenicama i
sklopljenim ugovorima vodi Jedinstveni upravni odjel.

II. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

1. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti do 2.654,00 €

Clanak 5.

Nabavu roba, usluga i/ili radova procijenjene vrijednosti do 2.654,00 € provodi
Jedinstveni upravni odjel na temelju usmenog naloga Opdéinskog nacelnika.

Postupak se provodi dostavljanjem upita za ponudu, u pravilu, jednom gospodarskom
subjektu, elektronickim putem ili telefonom.

Na temelju dostavljene ponude ponuditelju se izdaje narudzbenica, a iznimno, ovisno
o karakteru i sloZzenosti predmeta nabave, sklapa se Ugovor s ponuditeljem.

Ako je upit upuéen veéem broju gospodarskih subjekata i prikupljen veéi broj ponuda,
izdaje se narudzbenica ili sklapa Ugovor s onim ponuditeljem koji je, obzirom na predmet
nabave, dostavio ponudu koju Op¢inski nacelnik ocijeni najpovoljnijom.

NarudzZbenicu izdaje, odnosno Ugovor priprema nadlezni sluzbenik Jedinstvenog
upravnog odjela, a potpisuje Opcéinski nacelnik.
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2. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti jednake i veée od 2.654,00 € do
9.290,00 €

Clanak 6.
Nabavu roba, usluga i/ili radova procijenjene vrijednosti jednake i/ili veée od
2.654,00 € do 9.290,00 €
provodi Jedinstveni upravni odjel, na temelju odluke o pokretanju postupka
jednostavne nabave koju donosi Opdéinski nacelnik.
Postupak se provodi slanjem poziva za dostavu ponude, ovisno o sloZzenosti predmeta
nabave, jednom ili ve¢em broju gospodarskih subjekata.

Clanak 7 .

Poziv mora biti jasan i nedvojben i sadrzavati sve okolnosti znacajne za predmet
nabave, a time i za izradu ponude (opis predmeta nabave, specifikacije — ako su potrebne,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti — ako se traze, mjesto izvrSenja, rok
izvrSenja, posebne zahtjeve u pogledu nacina izvrSenja, rok i nacin dostavljanja ponuda,
kontakt broj telefona i
adresu elektronic¢ke poSte na kojoj se mogu dobiti dodatne informacije, kriterij odabira i sl.).

Clanak 8.

Ponude se dostavljaju na nacin koji je naveden u pozivu za dostavu ponuda.

Ponuda mora sadrzavati: naziv i sjediSte ponuditelja, adresu, OIB, broj racuna, navod
o tome je li ponuditelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost, adresu za dostavu poste,
adresu e-poste, kontakt ponuditelja, predmet nabave, cijenu ponude bez poreza na dodanu
vrijednost, iznos poreza na dodanu vrijednost, cijenu ponude s porezom na dodanu
vrijednost, rok valjanosti ponude, datum i potpis ponuditelja te ostale elemente ako su
traZzeni u pozivu za dostavu ponude.

Cijenu ponude ponuditelj izrazava brojkama, u eurima. U cijenu moraju biti uracunati
svi troSkovi i popusti.

Clanak 9.

Ako je poziv za dostavu ponuda upucen vecem broju gospodarskih subjekata, te je
zaprimljeno viSe ponuda, Jedinstveni upravni odjel duzan je sastaviti pregled zaprimljenih
ponuda koji treba sadrzavati: naziv predmeta nabave, podatak o danu upudivanja poziva za
dostavu ponuda, rok za dostavu ponuda, usporedni pregled cijena ponuda bez PDV-a i cijena
ponuda s PDV-om za sve ponuditelje, analizu ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u
pogledu opisa predmeta nabave i tehnickih specifikacija, ako su trazene, odbijene ponude s
navodenjem razloga, rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir, te prijedlog
Opc¢inskom nacelniku za prihvaéanje ponude.
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Clanak 10.

Ako je poziv za dostavu ponude upuéen samo jednom gospodarskom subjektu, ili ako
je po pozivu upuc¢enom vecem broju gospodarskih subjekata pristigla samo jedna ponuda,
Narucitelj zadrzava pravo od ponuditelja zatrazZiti i neposrednom pogodbom dogovoriti
korekciju ukupne ponudene cijene ili pojedinih stavki troSkovnika, te drugih elemenata
ponude, ukoliko za to postoje opravdani razlozi.

Clanak 11.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od 2.654,00 €
do 9.290,00 €, Narucitelj u pravilu provodi izdavanjem narudzbenice odabranom
gospodarskom subjektu ili, ovisno o karakteru i slozenosti predmeta nabave, sklapanjem
ugovora s odabranim gospodarskim subjektom. Narudzbenicu odnosno ugovor potpisuje
Opcinski nacelnik.

Clanak 12.

Izdavanje narudzbenice ili zaklju€ivanje ugovora za nabavu dodatne robe, usluga ili
radova koji nisu bili ukljuéeni u pocetnu nabavu, ali su zbog nepredvidenih okolnosti postali
nuzni, moze se provesti pod uvjetom da se narudzbenica izda, ili ugovor/aneks ugovora
sklopi s gospodarskim subjektom koji izvrS8ava osnovni ugovor i da ukupna vrijednost
dodatne nabave robe, usluga i radova ne prelazi 30% vrijednosti osnovnog Ugovora.

1. Jednostavna nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
9.290,00 €, a manje od 26.540,00 € za robu i usluge, odnosno 66.360,00 € za radove

Clanak 13.

Nabavu roba, usluga i/ili radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 9.290,00
€ a manje od 26.540,00 € za robu i usluge, odnosno manje od 66.360,00 € za radove, provodi
stru¢no povjerenstvo Narucitelja (dalje: Povjerenstvo) upudivanjem poziva za dostavu
ponuda (dalje: Poziv) na temelju odluke o pokretanju postupka jednostavne nabave.

Iznimno, u sluéaju Zurnosti zbog vise sile, elementarne nepogode ili drugog
nepredvidenog dogadaja ili okolnosti koji se nisu mogli predvidjeti ili izbjeéi, a koje bi mogle
dovesti do Stete po Naruditelja, jednostavna nabava, bez obzira na procijenjenu vrijednost
predmeta nabave, moZe se provesti izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom
subjektu na temelju prethodno zaprimljene jedne ponude koja mora minimalno sadrzavati
naziv i sjediSte ponuditelja, adresu, OIB, broj ra¢una, predmet nabave, cijenu ponude bez
PDV-a i cijenu ponude sa PDV-om, te rok isporuke ili izvrsenja.
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Clanak 14.
Odluku o pokretanju postupka jednostavne nabave donosi Opdéinski nacelnik.
Odluka sadrzi najmanje:
naziv predmeta nabave
evidencijski broj nabave
procijenjenu vrijednost nabave
izvor planiranih sredstava
podatke o ¢lanovima Povjerenstva te njihovim obvezama i ovlastima

o vk wnNE

podatak o ponuditeljima kojima ¢e se uputiti Poziv na dostavu ponuda, ili podatak da
se radi o otvorenom pozivu neograni¢enom broju ponuditelja
7. ostale podatke koji su bitni za provedbu postupka.

Clanak 15.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje 3
(tri) ¢lana Povjerenstva.

Povjerenstvo provodi postupak jednostavne nabave koji obuhvaéa: slanje Poziva za
dostavu ponuda gospodarskim subjektima i /ili objavu Poziva na internetskoj stranici
Naruditelja, zaprimanje ponuda, otvaranje pristiglih ponuda i sastavljanje zapisnika o
otvaranju ponuda, pregled i ocjenu ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir
ponuda, odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda, prijedlog Opcinskom nacelniku odabira
najpovoljnije ponude ili ponistenja postupka, sastavljanje zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda.

Clanak 16.
Poziv se dostavlja na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekata odredena
odlukom Opc¢inskog nacelnika o pokretanju postupka jednostavne nabave.
Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, Poziv se moze
uputiti manjem broju, ili samo jednom gospodarskom subjektu, u sljedec¢im slucajevima:
1. kad je to potrebno iz tehni¢kih ili umjetnickih razloga, zastite iskljucivih prava ili
posebnih propisa
2. za nabavu odvjetnickih, javnobiljeznic¢kih, zdravstvenih, socijalnih usluga, usluga
obrazovanja, konzultantskih usluga, specijalistickih usluga, konzervatorskih usluga,
usluga vjestaka, hotelskih usluga, usluga reprezentacije (dostava) i sl.
3. kad je to potrebno radi zavrietka zapocetih i povezanih funkcionalnih ili prostornih
cjelina (ugovorenih usluga, izvedenih radova ili isporuke robe)
4. kod provedbe nabave koja zahtjeva Zurnost
5. ako se postupak ponavlja jer u prethodnom postupku nije pristigla ni jedna ponuda il
ni jedna valjana ponuda
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6. kod nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima

7. za dodatne radove ¢ija ukupna vrijednost ne prelazi 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koji nisu bili uklju¢eni u pocetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postali nuzni za realizaciju projekta, pod uvjetom da se
ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvrSava osnovni ugovor

8. za dodatne usluge c¢ija ukupna vrijednost ne prelazi 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koje nisu bile uklju¢ene u pocetni projekt ni u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postale nuine za provedbu projekta, pod uvjetom da se
ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji pruza usluge temeljem osnovnog
ugovora

9. za dodatne isporuke robe od dobavljaca iz osnovnog ugovora ako bi promjena
dobavljac¢a uzrokovala nabavu robe koja ima drugadije tehnic¢ke karakteristike Sto bi

rezultiralo neuskladeno$éu ili nerazmjernim tehnickim poteSkoéama u radu i

odrZavanju te povecanim troSkovima po Narucitelja

10.u ostalim opravdanim slucajevima temeljem obrazloZzene Odluke Opdéinskog
nacelnika.

Poziv se istovremeno upuduje svim gospodarskim subjektima odredenim u Odluci o
pokretanju postupka nabave na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od
strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, kopija izvjeS¢a o uspjeSnom slanju
telefaksom,
izvjeSée o procitanoj elektronickoj posti i sl.).

Istodobno s upudivanjem gospodarskim subjektima odredenim u Odluci o pokretanju
postupka nabave, Poziv za dostavu ponuda objavit ¢e se na internetskim stranicama
Naruditelja, ako je tako naznaceno u Odluci o pokretanju postupka nabave.

Poziv neogranicenom broju gospodarskih subjekata upuéuje se objavom na
internetskim stranicama Narucditelja.

Clanak 17.
Poziv mora biti jasan, razumljiv i nedvojben te izraden na nacin da omoguci
podnosenje usporedivih ponuda i sadrzi:
1. osnovne podatke o Narucitelju (naziv pravne osobe i OIB, kontakt broj i e-mail i sl.),
evidencijski broj nabave,
predmet nabave (opis, tehnicke specifikacije, troskovnik)
mjesto i rok zavrsetka isporuke/izvrsenja
rok, nacin i uvjete plac¢anja

o v kA wWwN

uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispunjavati — ako se traze (sposobnost za
obavljanje profesionalne djelatnosti, ekonomske i financijske, tehnicke i/ili stru¢ne
sposobnosti, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora i za otklanjanje nedostataka i sl.)
7. rok za dostavu ponude
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8. nacin dostave ponude

9. sadrzajinacin izrade ponude, nacin odredivanja cijene ponude, rok valjanosti ponude
10. kriterij za odabir ponude

11. ostale potrebne informacije.

Clanak 18.
Kod procijenjene vrijednosti nabave jednake ili vece od 9.290,00 €, osim u slucaju
Zurne nabave, rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 3 dana ni duZi od 15 dana od
dana upudivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda. Kod odredivanja duZine
roka za dostavu ponuda uzima se u obzir sloZenost predmeta nabave i vrijeme potrebno za
izradu ponuda.

Clanak 19.

Za vrijeme roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati objasnjenja
vezano za poziv za dostavu ponuda, a Narucitelj je duzan odgovor istovremeno staviti na
raspolaganje svim gospodarskim subjektima kojima je uputio Poziv, na dokaziv nacin, bez
navodenja podataka o podnositelju zahtjeva, a ako je poziv objavljen na internetskim
stranicama, duzan je na isti nacin objaviti i odgovor.

Clanak 20.

Ponude se dostavljaju na nacin odreden u pozivu za dostavu ponuda.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ista se upisuje u upisnik o zaprimanju
ponuda prema redoslijedu zaprimanja, a ponuda se u tom slucaju smatra zaprimljenom u
trenutku zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude.

Upisnik je sastavni dio zapisnika o otvaranju ponuda.

Na omotnici svake zaprimljene ponude naznacuje se datum i vrijeme zaprimanja, te
redni broj ponude prema redoslijedu zaprimanja.

O ponudi dostavljenoj nakon isteka roka za dostavu se ne odlucuje, vec se ista vraca
na zahtjev ponuditelja.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama.

Ponude ne smiju biti dostupne neovlastenim osobama.

Clanak 21.
Pri izradi ponude ponuditelj se mora pridrzavati uvjeta iz Poziva.
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U roku za dostavu ponude ponuditelj moze izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti je ili
od nje odustati.

Ponuda se, zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom, izraduje na hrvatskom jeziku i
latini¢nim pismom, a cijena ponude izraZzava se u eurima.

Ako se ponuda sastoji od vise dijelova ponuditelj mora u sadrZaju ponude navesti od
koliko se dijelova ponuda sastoji.

Ponuda treba sadrzavati popunjeni ponudbeni list, troSkovnik - ako je trazen, te
dokumente kojima ponuditelj dokazuje uvjete koje je u pozivu zatraZio naruditelj.

Ponudbeni list treba sadrZzavati naziv i sjediste Narucitelja, naziv i sjediste ponuditelja,
adresu, OIB i broj racuna ponuditelja, navod je li ponuditelj u sustavu poreza na dodanu
vrijednost, adresu e-poste i kontakt broj ponuditelja, predmet nabave, cijenu ponude bez
poreza na dodanu vrijednost, iznos poreza na dodanu vrijednost, cijenu ponude s porezom
na dodanu vrijednost, rok valjanosti ponude te datum i potpis ponuditelja.

Ponuda mora biti uvezana na nacin da Cini cjelinu i da se onemoguc¢i naknadno
vadenje ili umetanje listova. Stranice ponude moraju biti oznadene brojem na nacin da je
vidljiv redni broj stranice i ukupan broj stranica ponude.

Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su vidljivi i moraju uz navod datuma
ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

Cijena ponude mora biti napisana brojkama, neizbrisivom tintom.

U cijenu ponude moraju biti ura¢unati svi troskovi i popusti.

Ako u pozivu za dostavu ponuda nije drugacije receno, ponuda se dostavlja postom ili
neposredno na protokol Naruditelja, u zatvorenoj omotnici, s naznakom naziva i sjediSta
narucitelja, nazivom ponuditelja, naznakom predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i
napomenom “Ne otvaraj!”. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti nacin kao i
osnovna ponuda s obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Clanak 22.

Otvaranje ponuda u postupcima jednostavne nabave u pravilu je nejavno, osim ako je
Odlukom o pokretanju postupka nabave odredeno i u Pozivu za dostavu ponuda naznaéeno
da ¢e otvaranje ponuda biti javno.

Kod nejavnog otvaranja ponude otvaraju najmanje 2 (dva) ¢lana Povjerenstva po
isteku roka za dostavu ponuda, a najkasnije 3 dana od isteka navedenog roka.

Javno otvaranje ponuda zapocinje na naznatenome mjestu i u naznaceno vrijeme,
istodobno s istekom roka za dostavu ponuda.

Javnom otvaranju ponuda smiju prisustvovati ovlasteni predstavnici narucitelja i
opunomocenici ponuditelja kojima je upuéen poziv za dostavu ponuda, osim ako je poziv
upucen neograni¢enom broju ponuditelja, u kojem slucaju javhom otvaranju mogu biti
nazoc¢ni opunomocdenici ponuditelja koji su pravovremeno dostavili ponude.
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Ponude se otvaraju prema rednom broju iz upisnika o zaprimanju ponuda. Kada je
dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, prvo se otvara izmjena i/ili dopuna ponude te
potom osnovna ponuda.

Ako je ponuda dostavljena od strane gospodarskog subjekta kojemu nije upuden
poziv za dostavu ponuda, ista ¢e biti otvorena i o njoj ¢e se odluciti jednako kao i o
ponudama gospodarskih subjekata kojima je upuéen poziv samo ako je tako navedeno u
Odluci o pocetku
postupka jednostavne nabave i u pozivu za dostavu ponuda, u protivnom se takva ponuda
nede otvarati niti ce se o njoj odlucivati, a na zahtjev ponuditelja istom ¢e se vratiti.

Za svaku otvorenu ponudu utvrduje se je |i potpisana te od koliko je dijelova
izradena.

Pri otvaranju ponuda sastavlja se zapisnik, koji se kod javnog otvaranja ponuda
odmah urucuje nazo¢nim ovlastenim predstavnicima ponuditelja koji to zatraze.

Zapisnik o otvaranju ponuda sadrZi: naziv i sjediste Narucitelja, naziv predmeta
nabave, evidencijski broj nabave, nadnevak slanja poziva za dostavu ponuda, rok za dostavu
ponuda, datum i sat pocetka postupka otvaranja ponuda, imena i prezimena ovlastenih
predstavnika Naruditelja, imena i prezimena ovlastenih predstavnika ponuditelja — ako se
radi o javnom otvaranju, naziv i sjediste ponuditelja, te za svaku pristiglu otvorenu ponudu
cijenu ponude bez PDV-a, cijenu ponude s PDV-om i naznaku je li ponuda potpisana. Zapisnik
treba sadrzavati i primjedbe ovlastenih predstavnika narucitelja i ovlastenih predstavnika
ponuditelja na postupak javnog otvaranja - ako ih je bilo, datum i sat zavrSetka postupka
otvaranja ponuda, te potpis ovlastenih sluzbenika Narucitelja.

Clanak 23.

Povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za
dostavu ponuda.

Prilikom pregleda i ocjene ponuda Povjerenstvo moZe pozvati ponuditelje da u
primjerenom roku pojasne pojedine elemente ponude i dostavljenu dokumentaciju.

Pregled i ocjena ponuda tajni su do donosenja odluke o odabiru najpovoljnije ponude
ili odluke o ponistenju postupka nabave.

Postupku pregleda i ocjene pristiglih ponuda moraju biti prisutna najmanje 2 (dva)
¢lana Povjerenstva.

Clanak 24.

O postupku pregleda i ocjene sastavlja se zapisnik koji sadrzi: naziv i sjediSte
Naruditelja, predmet nabave, evidencijski broj nabave, procijenjenu vrijednost nabave,
nadnevak slanja poziva za dostavu ponuda, rok za dostavu ponuda, datum i sat pocetka
postupka pregleda i ocjene ponuda, imena i prezimena ¢lanova Povjerenstva, naziv i sjedista
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ponuditelja koji su dostavili ponude, prikaz cijena ponuda bez PDV-a i s PDV-om, analiti¢ki
prikaz trazenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja, analizu ponuda u pogledu ispunjenja
zahtjeva vezanih uz predmet nabave i tehnicke specifikacije, ako su traZene, podatke o
pojasnjenju i/ili dopuni dokumentacije, pregled valjanosti ponuda prema obliku, sadrzaju i
cjelovitosti, razloge za odbijanje ponuda uz objasnjenje, analizu i rangiranje valjanih ponuda
sukladno kriteriju za odabir, prijedlog odabira najpovoljnije ponude ili donosSenja odluke o
ponistenju, s obrazlozenjem.

Clanak 25.

Kriterij za odabir najpovoljnije ponude mozZe biti najniza cijena (ukupna ili jedini¢na
cijena) i/ili ekonomski najpovoljnija ponuda (dalje ENP).

Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se vrednovanjem kriterija kao $to su cijena,
kvaliteta, tehnic¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni
troskovi, ekonomicnost, dodatne usluge i tehnicka pomoé, rok isporuke ili rok izvrsenja.
Kriterij ekonomski najpovoljnije ponude mora biti detaljno obrazloZen u Pozivu za dostavu
ponuda.

Nepravilnom ponudom smatrat ¢ée se svaka ponuda koja nije u skladu s Pozivom,
zakasnjela ponuda, izuzetno niska ponuda za koju po zahtjevu narucitelja nije dostavljeno
zadovoljavajuce obrazloZenje, ponuda ponuditelja koji nije prihvatio ispravak racunske
pogreske, ponuda u kojoj po zahtjevu narucitelja nije uklonjen nedostatak, pogreska ili
nejasnoca u ostavljenom roku, te ponuda nepozvanog gospodarskog subjekta osim ako je
Odlukom o pokretanju postupka nabave odredeno i u Pozivu za dostavu ponuda naznaceno
da ée se i takve ponude razmatrati pod istim uvjetima kao i ponude gospodarskih subjekata
kojima
je upucen poziv za dostavu ponude.

Neprihvatljivom ponudom smatrat ¢e se ponuda koja ne ispunjava kriterije za odabir
utvrdene Pozivom, ponuda koja sadrzi Stetne odredbe, ponuda Cija je cijena jednaka ili veéa
od praga za javnu nabavu male vrijednosti te ponuda ¢&ija cijena prelazi procijenjenu
vrijednost predmeta nabave, osim ako naruditelj ima ili ée imati osigurana novcana sredstva

Neprikladnom ponudom smatrat ¢e se ponuda koja ne ispunjava uvjete utvrdene za
svojstva predmeta nabave te koja opisom predmeta nabave i tehni¢kim specifikacijama ne
odgovara potrebama Narucitelja i ne moze ih zadovoljiti bez znacajnih izmjena.

Valjanom ponudom smatrat ¢e se svaka ponuda gospodarskog subjekta kod kojeg ne
postoje osnove za iskljucenje iz postupka jednostavne nabave (ako je ponuditelj pravna
osoba ili njegova ovlastena osoba pravomoéno osuden za kazneno djelo sukladno
odgovarajucoj odredbi Zakona o javnoj nabavi, ako gospodarski subjekt nije ispunio obvezu
placanja dospjelih
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poreznih obveza i obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje - osim ako mu je odobrena
odgoda pladanja, ako je u postupku stecaja ili likvidacije, ako je nesposoban za plaéanje ili
prezaduZen, ako gospodarski subjekt nije uredno izvrSio obveze iz prethodnih ugovora s
naruciteljem ili ima nepodmirenih dospjelih dugovanja prema Narucitelju, ako dostavi lazne
podatke, ako se utvrdi da je u posljednje tri godine pocinio tezak profesionalni propust) i koji
ispunjava kriterije za odabir gospodarskog subjekta, te koja nije nepravilna, neprihvatljiva ili
neprikladna.

Povjerenstvo je duZno provjeriti racunsku ispravnost valjanih ponuda. Ukoliko se
utvrdi racunska pogreska, od ponuditelja ée se zatraZziti da prihvati ispravak u roku od 2 dana
od dana primitka obavijesti.

Ako su informacije ili dokumentacija koje je ponuditelj dostavio nepotpune ili
pogresne Povjerenstvo moze, poStujuéi nacela jednakog tretmana i transparentnosti,
zahtijevati od gospodarskih subjekata da dopune, razjasne, upotpune i/ili dostave nuzne
informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku ne kraéem od 2 dana, s tim da takvo
postupanje ne smije
dovesti do pregovaranja u vezi s kriterijem za odabir ponude ili ponudenim predmetom
nabave.

Clanak 26.

Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda, a na temelju kriterija za odabir
najpovoljnije ponude, Opcinski nacelnik donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude. Za
donosenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude dovoljna je jedna prihvatljiva ponuda.

Odluka o odabiru sadrzi podatke o naruditelju, predmet nabave, naziv ponuditelja Cija
je ponuda odabrana kao najpovoljnija, cijenu odabrane ponude — osim u sluéaju odabira po
kriteriju ekonomski najpovoljnije ponude u kojem sluéaju sadrzi razloge odabira sukladno
kriterijima, datum donosenja odluke i potpis Opcinskog nacelnika.

Clanak 27.

Rok za donoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluke o ponistenju
postupka jednostavne nabave je najkasnije 15 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Odluka o odabiru dostavlja se gospodarskim subjektima koji su dostavili ponude na
dokaziv nacin, a ako je Poziv bio objavljen na internetskim stranicama Narucitelja, objavit ¢e
se i Odluka o odabiru.

Odluka objavljena na internetskim stranicama narucitelja smatra se dostavljenom
Ponuditeljima danom objave.

Clanak 28.
Dostavljanjem odnosno objavom Odluke o odabiru najpovoljnije ponude, stjeCu se
uvjeti za sklapanje ugovora o nabavi s izabranim ponuditeljem.
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Ugovor o jednostavnoj nabavi sklapa se u skladu s uvjetima iz Poziva i odabranom
ponudom.

Ako je na dan donoSenja Odluke o odabiru najpovoljnije ponude istekao rok
valjanosti ponude, a izabrani ponuditelj na poziv Naruditelja u ostavljenom roku ne dostavi
pisanu izjavu o produZenju roka valjanosti, ako izabrani ponuditelj odustane od ponude,
odbije potpisati ugovor ili postupiti po narudzbenici, ili ako do sklapanja ugovora ne dostavi
jamstvo zatrazeno u Pozivu, Opcinski nacelnik ée donijeti Odluku o odabiru prve iduée
najpovoljnije valjane ponude, te ugovor sklopiti s drugo rangiranim ponuditeljem.

Clanak 29.

Naruditelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem
trenutku, prije ili nakon roka za dostavu ponuda, bez posebnog pisanog obrazlozenja i bez
ikakvih obveza ili naknada prema ponuditeljima, a osobito:

1. ako mu postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka
jednostavne nabave da su bile poznate prije upucivanja Poziva

2. ako mu postanu poznate okolnosti zbog kojih bi, da su bile poznate prije upudivanja
Poziva doslo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva za dostavu ponuda
Narucitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave

1. ako po pozivu nije pristigla nijedna ponuda
ako po pozivu nije pristigla ni jedna valjana ponuda

3. ako je cijena najpovoljnije ponude veca od procijenjene vrijednosti nabave, osim ako
Narucitelj ima, ili ¢ée imati osigurana sredstva

4. ako je cijena najpovoljnije ponude jednaka ili ve¢a od praga za javnu nabavu male
vrijednosti.

Clanak 30.
Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave donosi opéinski nacelnik.
Odluka o ponistenju sadrzi podatke o narucitelju, o predmetu nabave, izreku te
datum donosenja i potpis opcinskog nacelnika.
Odluka o ponistenju dostavlja se ponuditeljima koji su dostavili ponudu na dokaziv
nacin, a ako je Poziv za dostavu ponuda bio objavljen na mreznim stranicama, objavit ¢e se i
Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave.
Clanak 31.
Na postupak jednostavne nabave, odluku o odabiru najpovoljnije ponude i Odluku o
ponistenju postupka jednostavne nabave Zalba nije dopustena.

Il. ZAVRSNE ODREDBE
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Clanak 32.

Realizaciju predmeta jednostavne nabave prati Jedinstveni upravni odjel.

Opcinski nacelnik, na temelju izvjes¢a Jedinstvenog upravnog odjela i stru¢nog
nadzora, ako je isti odreden za pracenje izvrSenja ugovora, svojim potpisom ovjerava
dokumentaciju (privremene i zavrSnu situaciju, zapisnik o primopredaji robe, usluga ili
radova) koja je podloga za pla¢anje obveza po ugovoru.

U sluéaju da se ugovor ne izvrsava sukladno ugovorenim odredbama, odnosno da se
tijekom realizacije utvrde nedostaci ili nepravilnosti u izvrSavanju ugovorenih odredbi,
Jedinstveni upravni odjel duZan je o tome bez odlaganja izvijestiti Opcinskog nacelnika i
predloZiti mu poduzimanje mjera odredenih ugovornim odredbama i vazeéim propisima.

Clanak 33.

Izmjene ugovora o jednostavnoj nabavi dozvoljene su pod uvjetom da se njima ne
mijenja pravna priroda Ugovora ni priroda predmeta nabave.

Izmjene Ugovora o jednostavnoj nabavi koje bi dovele do povecanja ugovorenog
iznosa moguce je sklopiti ako poveéanje ne prelazi 30% vrijednosti osnovnog Ugovora,
ukoliko su ispunjeni uvjeti iz prethodnog stavka i ako poveéanjem ukupna vrijednost Ugovora
(bez PDV-a) ne prelazi prag vrijednosti javne nabave male vrijednosti.

Clanak 34.
Naruditelj je duZan spis sa svim dokumentima nastalim u postupku jednostavne
nabave arhivirati i uvati Cetiri godine od zavrSetka postupka nabave.
Narucitelj je duzan, u skladu s pozitivnim propisima, voditi registar Ugovora
jednostavne nabave za predmete vrijednosti vee od 2.654,00 €, te Knjigu izdanih
narudzbenica.

Clanak 35.
U slucaju izmjena i dopuna propisa o javnoj nabavi u dijelu koji se odnosi na
promjenu vrijednosnih pragova jednostavne nabave, odredbe ovog Pravilnika ¢e se na
odgovarajuci nacin primjenjivati na nove vrijednosti pragova, do njegove izmjene.

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja. Stupanjem na snagu ovog Pravilnika
stavlja se izvan snage Pravilnik o provedbi postupaka javne nabave bagatelne vrijednosti
(,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije” br. 7/18)

Clanak 37.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u Sluzbenom glasilu Opéine Promina i na internetskim
stranicama Opcine Promina.
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