Provedbena uputa za nabavu i ugovaranje u HEP-Plinu d.o.o. Osijek
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1. OPCE ODREDBE

145 UvoD

Ovom Provedbenom uputom za nabavu i ugovaranje u HEP-Plinu d.o.o. (u daljnjem tekstu: Uputa) ureduje
se postupanje prilikom provodenja postupaka nabave roba, radova i usluga za potrebe HEP-Plina d.o.0.,
sklapanje ugovora i okvirnih sporazuma te izdavanje narudzbenica i dispozicija koji su posljedica
provodenja postupaka nabave.

Uputa je uskladena s odredbama Pravilnika o nabavi i ugovaranju u HEP grupi (Bilten broj 429/2017, dalje
u tekstu Pravilnik), te Pravilnikom o jednostavnoj nabavi u HEP grupi (Bilten broj 423/2017, u daljnjem
tekstu: Pravilnik o jednostavnoj nabavi).

Sve odredbe koje nisu izrigito definirane ovom Uputom na odgovaraju¢i nagin podlijezu primjeni
vazecih odredbi Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZJN) i podzakonskih propisa u podrugju javne
nabave te ostalih zakonskih i podzakonskih propisa koji se odnose na pojedini predmet nabave, Pravilnika

i drugih internih akata.
Uputa se primjenjuje u svim organizacijskim jedinicama HEP-Plina d.o.o.

1.2. VRSTE POSTUPAKA NABAVE | VRIJEDNOSNI PRAGOVI

Za provodenje postupaka javne nabave vrijede odredbe vazeceg ZJN-a i podzakonski propisi u podrugju
nabave te svi ostali relevantni zakonski propisi, Pravilnik i drugi interni akti koji se odnose na nabavno
poslovanje ili pojedini predmet nabave.

U postupcima javne nabave moze se sklopiti ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum. Ugovor o javnoj
nabavi, odnosno okvirni sporazum mora biti u skladu s uvjetima odredenima u dokumentaciji za nadmetanje
i odabranom ponudom.

Svi postupci javne nabave obavezno se objavijuju na web stranici HEP-a, osim u sluéaju kada ZJN-om nije
propisana obvezna javna objava.

Sve vrijednosti su bez poreza na dodanu vrijednost.
Vrijednosni pragovi u smislu ove Upute su sliedeéi:

Za postupke javne nabave, nabava velike vrijednosti je nabava Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od vrijednosti europskih pragova.

Za postupke javne nabave, nabava male vrijednosti je nabava ¢ija je procijenjena vrijednost manja od
europskih pragova.

Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti do 2.650,00 €

Jednostavna nabava ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka il ve¢a od 2.650,00 € i manja od 9.290,60 €
Jednostavna nabava gija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 9.290,60 € i manja od iznosa koji
su odredeni ZJN-om.

Za postupke izuze¢a nema vrijednosnih pragova.

Europske pragove objavijuje Europska komisija u Sluzbenom listu Europske unije.



1.2.1. JEDNOSTAVNA NABAVA DO 2.650,00 €

Za jednostavnu nabave vrijednosti manje od 2.650,00 € u pravilu se izdaje narudzbenica na temelju
ponude koja je prethodno zatraZena pisanim putem (telefaksom, preporuéeno s povratnicom,
elektronickom postom i sl.).

Poziv za dostavu ponuda za jednostavnu nabave ne mora sadrZavati sve podatke navedene u
Pravilniku, ako se radi o takvoj jednostavnoj nabavi kada zbog prirode predmeta nabave ili Zurnosti
poziv ne moze sadrZavati sve propisane podatke.

Pozivom za dostavu ponuda 2za jednostavne nabave do 2.650,00 € moZe se smatrati elektronitka posta
od strane Naruéitelja, upuéena gospodarskom/gospodarskim subjektu/subjektima.

Ako se radi o jednostavnim nabavama roba radova i/ili usluga koje ée se platiti putem predraduna uz
2ahtjev se dostavija predratun/ratun/ponuda, koji obavezno sadrzi naziv, MB i OIB i radun ponuditelja,
ukupnu cijenu robe/rada/usluge, jedini¢nu cijenu, datum i rok plaéanja.

Ako se radi o narudzbenicama za potrebe sudjelovanja na seminarima, kongresima i sl. zahtjev sadrzi
prijavu, ako je primjenjivo, ponudu, predracun i sl.

Ako se radi o placanju troskova reprezentacije u smislu raduna za jelo i piée i drugih trodkova koji se ticu
naknada i ostalih troskova za koje nije potrebno izradivati plan utroska i ne smatraju se nabavom,
narudzbenica (ugovor) se ne izdaje na temelju zahtjeva za pokretanje postupka nabave, ne unosi se u
plan nabave niti se odredbe Pravilnika odnose na takve narudzbenice ili ugovore.

Prilikom dostave zahtjeva potrebno je voditi ratuna o vremenu potrebnom za izradu narudzbenice,
proceduri placanja te prikupljanju svih potpisa. U skladu s navedenim, za sve seminare, putovanja i
ostale potrebe radnika, zahtjev je potrebno dostaviti najkasnije dva (2) radnih prije dana prije dana
koristenja usluge, kako bi se nesmetano mogle odraditi sve potrebne radnje i preduvjeti za pohadanje
seminara ili ostalih sluzbenih potreba radnika.

Postupci jednostavne nabave do 2.650,00 € mogu se objaviti na web stranici HEP-a.
U zahtjevu za pokretanje postupka nabave korisnik navodi slaze li se s objavom ili ne.
U jednostavnoj nabavi do 2.650,00 € mozZe se sklopiti ugovor ili izdati narudzbenica.

1.2.2. JEDNOSTAVNA NABAVA JEDNAKA ILI VECA OD 2.650,00 € | MANJA OD 9.290,60 €

Za sve postupke nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 € i manje od 9.290,60 €
postupak zapoCinje slanjem poziva za dostavu ponuda u skladu s podacima propisanim Pravilnikom,
odnosno slanjem dokumentacije za nadmetanje.

Za nabave sudjelovanja na seminarima, kongresima, nabavi stru&ne literature i sl. vrijiede iste odredbe
ove Upute kao i za jednostavne nabave manje do 2.650,00 €.

Ako se radi o pla¢anju troskova reprezentacije u smislu raguna za jelo i pi¢e i drugih troskova koji se ticu
naknada i ostalih troskova za koje nije potrebno izradivati plan utroska i ne smatraju se nabavom vrijede
iste odredbe kao i za bagatelne nabave manje od 2.650,00 €.

Za jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 2.650,00 € i manje od 9.290,60 € nije obvezno dono3enje
odluke o imenovanju ovlastenih predstavnika.

U jednostavnim nabavama jednakim ili ve¢im od 2.650,00 € i manjim od 9.290,60 € moze se sklopiti ugovor
ili narud2benica.



1.2.3. JEDNOSTAVNA NABAVA JEDNAKA ILI VECA OD 9.290,60 €

U jednostavnim nabavama jednakim ili ve¢im od 9.290,60 € obavezno je donoenje odluke o imenaovanju
ovlastenih predstavnika te se imenuju najmanje tri oviastena predstavnika.

Iznimno od prethodne tocke, odluka o imenovanju se ne donosi kada se radi o nabavi za sudjelovanje na
seminarima, kongresima, i sl. kada vrijede iste odredbe ove Upute kao i za jednostavne nabave manje od
2.650,00 €.

Za jednostavne nabave jednake ili veée od 9.290,60 € izraduje se DON, osim za postupke nabave seminara,
kongresa, struéne literature i sl.

U jednostavnim nabavama jednakim ili veé¢im od 9.290,60 € preporuéa se sklapanje ugovora, a ako se radi
0 nabavi intelektualnih usluga, sklapanje ugovora je obavezno.

Postupci jednostavne nabave jednake il vece od 9.290,60 € objavljuju se na web stranici HEP-a. U zahtjevu
za pokretanje postupka nabave korisnik navodi slaZe li se s objavom ili ne.

Ako se radi o postupku nabave gdje se DON dostavlja samo jednom gospodarskom subjektu, umjesto DON,
moZe se izraditi Poziv za dostavu ponuda.

Podrobnije upute za postupke jednostavne nabave nalaze se u prilogu 3. ove Upute.
1.24. 1ZUZECA OD PRIMJENE ZJN

Za izuzeta od primjene ZJN-a, ovisno o sloZzenosti predmeta nabave i drugim bitnim okelnostima pojedinog
postupka nabave, izraduje se poziv za dostavu ponuda ili dokumentacija o nabavi.

Za postupke nabave koji su izuzeti od primjene ZJN-a obvezno je donogenje odluke o imenovanju, izrada
zapisnika o otvaranju ponuda, zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda te odluka o odabiru/ponistenju.

Postupci nabave koji su izuzeti od primjene ZJN-a mogu se objaviti na web stranici HEP-a. U zahtjevu
za pokretanje postupka nabave korisnik navodi slaze li se s objavom ili ne.

U postupcima nabave izuzetim od primjene ZJN-a moze se sklopiti ugovor ili izdati narudzbenica.



2. NABAVA | UGOVARANJE

2.1. PLAN NABAVE

Plan nabave HEP-Plina d.o.o. izraduje se u skladu s odredbama vazeceg ZJN-a, Pravilnikai ostalih internih
akata koji se ti€u planiranja nabave, a izraduje se u Odjelu za nabavu na temelju prikupljenih podataka
sektora HEP-Plin-a i Ureda direktora.

U planu nabave potrebno je evidentirati sve nabave kojima se stvaraju obveze i za koja se planira
sklapanje ugovora, okvirnog sporazuma ili izdavanje narudzbenice. Unos predmeta nabave u Plan
nabave definiran je internim aktima koji se tiéu planiranja.

Plan nabave moze se dopuniti ili izmijeniti. Svaku izmjenu i dopunu plana nabave HEP-Plina d.o.o.
odobrava direktor.

Zahtjev za izmjenu i dopunu plana nabave izraduje se u organizacijskoj jedinici koja je iskazala potrebnu za
izmjenom ili dopunom plana nabave.

Odjel za nabavu na temelju dostavljenih podataka o izmjeni i dopuni plana nabave azurira Plan nabave
HEP-Plina d.o.o.

Procijenjena vrijednost nabave ne sadrzi PDV.

2.2 POKRETANJE POSTUPKA NABAVE

Za sve postupke nabave potrebno je u odjel koji provodi postupak nabave dostauiti zahtjev za pokretanje
postupka nabave u skladu s odredbama Pravilnika.

Nakon zaprimanja zahtjeva za pokretanje postupka nabave u odjelu koji provodi postupak nabave obavezno
se provjerava:
- nalazi li se predmet nabave u Planu nabave i sadrzi li sve relevantne podatke u vezi s planom
nabave,
- odgovara li zahtjev za pokretanje postupka nabave sadrzajno Pravilniku i ovoj Uputi,
- sadrZi li zahtjev za pokretanje postupka nabave sve potrebne priloge.

Postupanje nakon proviere iz prethodne to&ke ovisi o ispravnosti dostavijenih
podataka a podrazumijeva:
- vracanje neispravnih i nepotpunih zahtieva 2a pokretanje postupka nabave na doradu,
- odbijanje zahtieva za pokretanje postupka nabave u sluéaju opravdanih okolnosti,
- azuriranje Plana nabave HEP-Plina d.o.0. u slugaju potrebnih izmjena i dopuna predmeta nabave,

Nakon provjere svih podataka odjel zaduZen za provodenje postupaka nabave pokreée postupak nabave
u skladu s Pravilnikom.

Naziv predmeta nabave u DON i objavi mora biti istovjetan nazivu u Planu nabave i odluci o imenovanju
ovlastenih predstavnika, ako je ista donesena. Ako se postupak nabave provodi po grupama, u naziv
predmeta nabave upisuje zbirni naziv robe, radova ili usluga, dok se dio teksta “po grupama“ ne unosi.
Navedeno se moze upisati kod opisa predmeta nabave

Podrobnije pojasnjenje izrade zahtjeva za pokretanje postupka nabave i zahtjevnica nalazi se u prilogu 1.
ocve upute.



Svaku DON, poziv za dostavu ponuda i druge dokumente koji se objavijuju ili se dostavijaju
gospodarskim  subjektima prijie objave/slanja obavezno provjerava rukovoditelj sluzbe koja je
zaduzena za pojedinu nabavu te Odlukom imenovano struéno povjerenstvo za nabavu.

Naruéivanje roba, usluga i radova nije moguée bez prethodno provedenog postupka nabave u skladu sa
zakonskim propisima, Pravilnikom, internim aktima i ovom Uputom.

Prethodno provedeni postupak nabave podrazumijeva da se provedu sve radnje prije stvaranja obveze,
odnosno naru€ivanja usluga, $to ukljucuje i dostavu zahtjeva za pokretanje postupka nabave kao i
potpisivanje ugovora, okvirnog sporazuma, odnosno izdavanje narudZbenica.

U skladu s time, zahtjev za pokretanje postupka nabave, pa samim time i cjelokupni postupak nabave niti
ugovaranja ne moze biti proveden za ve¢ isporugenu robu, pruzene usluge ili izvedene radove. Nastavno
se upucuje na clanak 11. Pravilnika u kojem je propisana priprema i provedba postupka nabave, te redoslijed
postupka nabave.

Ponude na temelju kojih se potpisuje ugovor ili izdaje narudZbenica dostavljaju se na temelju poziva za
dostavu ponuda ili DON koju izraduje organizacijska jedinica koja provodi postupak nabave u suradnji s
¢lanovima struénog povjerenstva za nabavu. Svaka prethodno dostavijena ponuda korisniku, moZe se
smatrati isklju¢ivo inicijalnom ponudom kako bi se kvalitetnije odredili uvjeti nabave, ako ovom Uputom
nije drugadije propisana.

2.3. UGOVARANJE | REALIZACIJA

Svi ugovori, okvirni sporazumi i narudzbenice koji proizlaze iz postupaka nabave zakljuéuju se, odnosno
izdaju u skladu s relevantnim zakonskim propisima, Pravilnikom i ostalim internima aktima koji se odnose
na pojedini predmet nabave ili pojedine odredbe ugovornih dokumenata.

Ugovori/OS se izraduju u skladu s odredbama Pravilnika.
Pojedinagni ugovori/narudzbenice/dispozicije na temelju OS, izraduju se na temelju zaprimljenih
zahtjevnica.

Potvrde o uredno ispunjenim ugovorima potpisuje osoba koja je potpisala ugovor/pojedinatne
ugovore na temelju OS (narudzbenice). Ako se radi o pojedinaénim ugovorima na temelju OS za vise
korisnika, potvrdu potpisuje potpisnik okvirnog sporazuma. Uz potpisnika, potvrdu potpisuje odgovorna
osoba 2arealizaciju, a ako ih je vise, dovoljno je e-mailom prikupiti informaciju o urednom ispunjenju
ugovornih obveza.

U svakom ugovoru/OS/narudzbenici obvezno je odredivanje odgovorne/ih osobe/a za realizaciju.

Odgovorna osoba za realizaciju je podnositelj zahtjeva za pokretanje nabave ili u sluéaju da je objedinjeno
viSe organizacijskih jedinica - nadredena osoba tih organizacijskih jedinica.

Pracenje realizacije ugovora/OS/narudzbenica obuhvaéa sljedece:

- vodenje brige o ispunjenju ugovorne obveze glede koli&ine i kvalitete radova, isporuke robe
(isporuka, ugradnja opreme), obavljenim uslugama i ispunjenju rokova,

- davanje uputa i naloga u vezi s realizacijom ugovora/OS/narudzbenica,

- uskladivanje obavljanja radova sudionika u realizaciji ugovora/OS/narudzbenice,

- provjeravanje udovoljavaju li voditelji radova zahtjevima drugih zakona i propisa, ponajvise
glede strucnih ispita i/ili posebnih oviastenja,

- ovjeravanje obavljenih radovalisporuka/usluga te u vezi s tim davanje naloga za placanje,

- organiziranje i sudjelovanje u postupku pregleda radovalisporuke/usluga, primopredaje i
konagnog obra¢una te osiguravanje potrebne podloge i isprave za njihovo provadenje.



Ako je predmet nabave pruzanje usluga projektiranja, izrade energetskih, ekonomskih i drugih studija i
analiza, odgovorna osoba za realizaciju duzna je pokrenuti organiziranje revizije.

Ako se utvrdi da postoje kadnjenja u isporuci, odgovorna osoba za realizaciju pokre¢e postupak naplate
ugovorne kazne, jamstava i sli¢nog.

Ako se utvrdi da postoje povrede ugovornih obveza za vrijeme trajanja jamstvenog roka, odgovorna osoba
za realizaciju pokrece mjere u vezi s naplatom jamstva ili druge mjere propisane ugovorom/QS.

Obrada ra¢una podrazumijeva:

- Pprovjeru poziva li se radun na valjanu pravnu osnovu (ugovor/OS/narudzbenicu),

- Pprovieru odnosi li se raéun na robufrad/ uslugu koja je ugovorena, odnosno stvarno
isporuCenalizvedenalpruzena,

- provjeru glasi li radun na valjani iznos,

- ovjeru ratuna svojim potpisom u smislu potvrde da je roba/rad/usluga na koju se raéun odnosi uredno
isporu¢enafizveden/pruzena te davanje naloga za plaéanje.

- usludaju potrebe vraéa raun dobavlja¢u, te zahtjeva ispostavu novog ispravnog.

Za praéenje realizacije ugovora/OS/ugovora na temelju OS/narudzbenice zaduzena je odgovorna osoba za
realizaciju iz drustva/organizacijske jedinice koja je korisnik ugovora/OS/ ugovora na temelju
OS/narudzbenice, odnosno drustva/organizacijske jedinice koja je planirala nabavu odredene robe, rada ili
usluge u planu nabave na temelju kojeg je provedena nabava pojedine robe, rada ili usluge.

Ako je vise organizacijskih jedinica korisnik istog ugovora/OS, obvezni su medusobno koordinirati nadin
pracenja financijske i koliginske realizacije pojedinog ugovora/OS/narudzbenice, pri €emu odgovornost snosi
svaka organizacijska jedinica za svoj dio ugovora/ OS/narudzbenice.

Ako osoba odgovorna za pracenje realizacije ugovora/OS utvrdi da postoje povrede ugovornih obveza druge
ugovorne strane, duzna je pokrenuti postupak reklamacije, naplate jamstva za uredno ispunjenje ugovora
za slucaj povrede ugovornih obveza (iamstva za izvr3avanje okvirnog sporazuma), naplatu ugovorne kazne,
raskid ugovera/OS i druge propisane radnje i mjere.

Odgovorna osoba za realizaciju ugovornih dokumenata sukladno &l 39. st. 2. Pravilnika, duzna je izraditi
izvjeSée o realizaciji ugovornog dokumenta, te potpisano izvied¢e dostaviti u organizacijsku jedinicu koja je
provela postupak nabave.

lzviesce o realizaciji izraduje se u FIN aplikaciji. Primjer izvje$¢a o realizaciji ugovornog dokumenta nalazi
se u prilogu 4. ove upute.

24. POPRATNICA

Za svaki ugovor/OS/pojedinaéni ugovor izraduje se i potpisuje popratnica u skladu s &. 19. Pravilnika te
ostalim odredbama Pravilnika.

Prijedlog ugovora/OS koji je sastavni dio DON-a mora se sukladno ¢l. 32. Pravilnika, prije objave postupka
nabave dostaviti na provjeru i pregled u organizacijske jedinice zaduzene za potpisivanje popratnice.

Za jednostavne narudzbenice, narudzbenice na temelju OS i dispozicije popratnica se ne izraduje.



3. ZAVRSNE ODREDBE

3.1. APLIKATIVNA PODRSKA

Sve nabave i ugovorni dokumenti (ukljudujuéi narudZbenice) se obavezno evidentiraju u aplikaciji FIN.
Prilikom izrade dokumenata u postupcima nabave i ugovaranju koriste se svi dostupni obrasci u aplikaciji
FIN.

Aplikacija FIN takoder sluZi i kao podrska u pripremi izvjes¢a koji se ticu nabavnog poslovanja.

S obzirom da kvaliteta izvje3¢a ovisi o podacima koji su uneseni u aplikaciju FIN, potrebno je aZurno
ispunjavati sve podatke koji su dostupni u aplikaciji FIN.

390 ZAVRSNE ODREDBE

Uputa stupa na snagu danom donosenja.

Na sve $to nije rijeSeno ovom Uputom primijenit ¢e se odredbe Zakona o javnoj nabavi i drugi relevantni
zakonski propisi, kao i odredbe Pravilnika te ostali interni akti koji se odnose na nabavno poslovanje ili na
pojedini predmet nabave.

3.3. PRILOZI

Prilog 1. Uputa o popunjavanju zahtjeva za pokretanje postupka nabave i zahtjevnica
Prilog 2. Obrazac obrazloZenja izraguna procijenjene vrijednosti nabave (PVN)

Prilog 3. Uputa o jednostavnoj nabavi

Prilog 4. Primjerak izvje3¢a o realizaciji ugovornog dokumenta

/"

Direktor ol

Damir Pecusak, dipl. cec.
/



PRILOG 1. UPUTA O POPUNJAVANJU ZAHTJEVA ZA POKRETANJE POSTUPKA NABAVE |
ZAHTJEVNICA

Uputa o popunjavanju zahtjeva za pokretanje postupka nabave i zahtjevnica

1. Popunjavanje zahtjeva za pokretanje postupka nabave

Zahtiev za pokretanje postupka nabave ispunjava se u skladu s &ankom 14. Pravilnika o nabavi i
ugovaranju u HEP grupi, internim aktima i provedbenom uputom.

Prilikom ispunjavanja zahtjeva za pokretanje postupka nabave potrebno je voditi ratuna o sliedec¢em:

a. Naziv predmeta nabave mora biti u skladu s navedenim nazivom u Planu nabave, odnosno
jasan i nedvojben, dok se u opisu predmeta nabave, predmet nabave treba detaljnije opisati.
Napominjemo da se kao naziv predmet nabave ili opis predmeta nabave ne mogu upisivati brojevi
oznaka grupa iz financijskog plana ili tekst ,troskovi reprezentacije®,
.troSkovi prijevoza“, ,troskovi smjestaja“ i sl.

b. Kod obrazloZenja o slanju poziva za dostavu ponuda manjem broju gospodarskih subjekata od
onog propisanog Pravilnikom o nabavi i ugovaranju u HEP grupi ne moze se upisati tekst ,jedini
moguéi izvoditel]* a da se ne obrazloZi zasto ili se takvom zahtjevu za pokretanje postupka
nabave ne prilozi potvrda relevantnog tijela koji to potvrduje.

C. Svi postupci javne nabave obavezno se objavijuju na web stranici HEP-a, osim u sluéaju kada
ZJN-om nije propisana obvezna javna objava. Postupci bagatelne nabave i postupci izuzeéa
mogu se objaviti na web stranici HEP-a. U zahtjevu za pokretanje postupka nabave korisnik
navodi slaZe li se s objavom ili ne. Ako zahtjev za pokretanje postupka nabave ne sadrzi navod
© objavi ili ne objavi postupka, isti se neée cbjaviti.

d. Ako iz opravdanih razloga (primjerice bagatelna nabava za koju nije obvezno traziti dokaze
sposobnosti) nije moguce ispuniti pojedino polije zahtjeva za pokretanje postupka nabave, u
navedeno polje je potrebno upisati tekst ,nije primjenjivo“.

e. Zahtjev za pokretanje postupka nabave ne moze sadrzavati podatke za ve¢ izvriene predmete
nabave te se takvi zahtjevi za pokretanje postupka nabave necée obraditi.

f. Zahtiev za pokretanje postupka nabave potpisuje se u skladu s Pravilnikom o nabavi i
ugovaranju u HEP grupi.

Postupak nabave se provedi na temelju ispravno ispunjenog zahtjeva za pokretanje postupka nabave,
te sadrzi podatke sukladno ¢l. 14 st. 10. Pravilnika, provedbenoj uputi i sukladno vrsti postupka nabave:

& Organizacijsku jedinicu koja podnosi zahtjev

- Predmet nabave i opis predmeta nabave

- Naziv predmeta nabave

- CPV oznaku

B Podjela predmeta na grupe — ako je primjenjivo

- Obrazlozenje opravdanosti nabave

- ObrazloZzenje izratuna PVN (obavezan prilog zahtievu za pokretanje postupka nabave u
postupcima vrijednosti od 2.650,00 €, a za izradu obrazloZenja izratuna procijenjene vrijednosti
nabave zaduZeni su predlagatelji nabave i osobe zaduZene za tehnicke specifikacije predmeta
nabave) — primjer obrasca obrazloZenja PVN nalazi se u Prilogu 2. upute



Pozicije i podatke financijskog plana

Navod sklapa li se narudZbenica, ugovor ili okvirni sporazum

Trajanje narudzbenice, ugovora ili okvirnog sporazuma

Rok pruzanja usluge/izvrienja radovalisporuke robe

Mjesto pruzanja usluge/izvrienja radovalisporuke robe

Navod o objavi

Troskovnik i Sifre materijala prema HEPovom jedinstvenom sifarniku kada se naruéuje roba  koja
se zaprima na skladiste — &l. 14. st. 186. Pravilnika

TehniCke specifikacija, projektni zadatak i sl.

Razrada kriterija za odabir ponude

Prijedlog ¢lanova struénog povjerenstva s definiranim ulogama i zaduZenjima

Podatke o gospodarskim subjektima kojima se dostavija poziv za dostavu ponuda ili DON (8ifra
partnera mora biti otvorena u FIN aplikaciji)

Odgovorna osoba za realizaciju

Datum potpisa zahtjeva za pokretanje postupka nabave

Zahtjevi koji ne sadrZe sve potrebne podatke i priloge biti ¢e vraéeni predlagatelju na doradu.

Dostava zahtjeva za pokretanje postupka nabave u Odjel za nabavu

Nakon zaprimanja zahtjeva za pokretanje postupka nabave i priloga koji su obavezni uz zahtjev za
pokretanje postupka nabave, u Odjelu za nabavu obavezno se provjerava:

a.

nalazi li se predmet nabave u Planu nabave i sadrzi li sve relevantne podatke u vezi s planom
nabave

ukoliko predmet nabave nije u Planu nabave, uz zahtjev za pokretanje postupka nabave dostavlja
se zahtjev za izmjenu/dopunu Plana nabave

odgovara li zahtjev za pokretanje postupka nabave sadrZajno Pravilniku i ovoj Uputi.

Postupanje nakon provjere sukladno prethodno navedenom ovisi o ispravnosti dostavljenih podataka
a podrazumijeva:

a
b.

C.

vraéanje neispravnih i nepotpunih zahtjeva za pokretanje postupka nabave na deradu,
odbijanje zahtjeva za pokretanje postupka nabave u slu&aju opravdanih okolnosti,

azuriranje Plana nabave HEP-Plina d.0.0. u slu¢aju potrebnih izmjena i dopuna predmeta
nabave, uz obavezno pisano obrazlozenje razloga za izmjenu/dopunu plana nabave, pokretanje
postupka nabave



3. Izrada i dostava zahtjevnica

Za izradu narudzbenica/dispozicija po skloplienim OS i ugovorima neovisno o iznosu, treba izraditi
zahtjevnicu za nabavu.

Da bi se zahtjevnica uopée mogla izraditi u financijskom planu moraju biti osigurana sredstva za Zahtijevan
materijal, rad ili usiugu, te mora biti skloplien ugover/OS.

Roba/radovi/usluge koje su predmet nabave u trenutku izrade zahtjevnica ne mogu veé biti izvréene.
Takve zahtjevnice ¢e se vratiti jer prethodno provedeni postupak nabave podrazumijeva da se provedu
sve radnje prije stvaranja obveze, odnosno narucivanja roba/radova/usluga.

Zahtjevnicu izraduje osoba koja je u odredenoj organizacijskoj jedinici odredena za to, a potpisuje ju voditelj
odjela ili pogona kaji je ujedno i prvi potpisnik iste.

Da bi Zahtjevnica bila to&na mora sadrzavati sliedece:

- Navod da li se radi o nabavi robe ili usluge,

- Navod o odgovornoj osobi za realizaciju narudzbenice,

- Veza sa sklopljenim ugovorom/OS

- Datum izrade

- CPV oznaku

- Veza sa financijskim planom — to&ne planske stavke, $ifre aktivnosti i organizacijska jedinica,
= Navod da je provjereno da u planu ima sredstava — priloZiti izvie$¢e FIN 321 ili 320
- Sifra materijala i toéan naziv materijala sukladan jedinstvenom Sifarniku HEP-a

- To&na jedinica mjere

- Toé&na kolitina

- Togna jediniéna i ukupna cijena

- Navod da li su cijene sa ili bez PDV-a

Tako izradenu zahtjevnicu svojim potpisom odobrava direktor sektora organizacijske jedinice koja
podnosi zahtjevnicu, te ujedno svojim potpisom potvrduje da su podatci na zahtjevnici to&ni i da je
zahtjevnica izradena prema ovoj uputi.
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PRILOG 2. PRIMJER OBRASCA OBRAZLOZENJA IZRACUNA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
NABAVE (PVN)

Obrazac obrazloZenja izratuna PVN

HEP-Plin d.o.o.

Naziv organizacijske jedinice predlagatelja nabave

ObrazloZenje procjene vrijednosti nabave (PVN)

Procjena vrijednosti nabave u postupku (upisati naziv
predmeta nabave), evidencijski broj nabave (upisati evidencijski broj
nabave), temelji se na sljedecim kriterijima:

Osnova za izratun PVN

Obrazlozenje

Mjesto i datum

Osoba zaduZena za tehniéki dio DON

Predlagatelj nabave

Prilog:
Troskovnik prethodnog nadmetanja
Inicijalna ponuda

ostalo



PRILOG 3. UPUTA O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

Uputa o jednostavnoj nabavi

1. Predmet upute za jednostavnu nabavu
Predmet ove upute je reguliranje procesa za jednostavnu nabavu.

Jednostavna nabava prema Zakonu o javnoj nabavi je nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti do
26.540,00 € odnosno radova do 66.360,00 €.

Ovom Uputom definira se procedura prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave. Definiranje pojmova:

ZJN - Zakon o javnoj nabavi

Pravilnik — Pravilnik o jednostavnoj nabavu u HEP grupi
DON - dokumentacija o nadmetaniju

PVN - procijenjena vrijednost nabave

Administrator postupka - osoba zaduZena za vodenje postupka,

Priprema i realizacija postupka - ukljuuje izradu poziva na nadmetanje/dokumentacije za nadmetanije, slanje
poziva/objave nadmetanja, odgovori na upite | davanje struZne pomodi i misljenja oko bile koje nejasnoée u
pripremi i provedbi postupka nabave,

Pregled i ocjena ponuda - ukljutuje pregled i ocjenu ponuda i sve aktivnosti u vezi s pregledom
i ocjenom ponuda (provjera racunske pogreske, traZenje pojasnjenja upotpunjavanja), prediaganje
donosenja odluke o odabiru iii ponistenju.

Za jednostavnu nabavu nije obvezno provodenje postupaka nabave po ZJN.

Ako se postupak nabave ne provodi prema ZJN, u provodenju takvog postupka primjenjuju se odredbe
Pravilnika o nabavi i ugovaranju u HEP grupi, odredbe Pravilnika o jednostavnoj nabavi u HEP grupi te
odredbe ove Upute.

2. Tijek postupka jednostavne nabave
Postupak jednostavne nabave sastoji se od:

a) prethodnih aktivnosti

- planiranje nabave

- izmjene i dopune plana nabave

- izrada zahtjeva za pokretanje postupka nabave

- imenovanje ovlastenih predstavnika naruéitelja — struéno povjerenstvo za nabavu
- izrada poziva za dostavu ponuda ili DON

b) pokretanje i provodenje postupka nabave

- slanje poziva ifili objave postupka nabave

- zaprimanje i otvaranje ponuda

- postupak pregleda i ocjene ponuda

-  donosenje odluke o odabiru/ponistenju postupka nabave



c) ugovaranje i realizacija

- potpisivanje ugovora/okvirnog sporazuma/narudzbenice
- pracenje realizacije ugovorafokvirnog sparazuma/narudzbenice

d) dokumentiranje i pohrana dokumentacije

- vodenje registra ugovora
- arhiviranje dokumentacije

Prethodne aktivnosti
Prethodne aktivnosti ukljuuju sve procese koji se odnose na planiranje nabave.

Predmeti nabave &ija je procijenjena vrijednost iznad 2.650,00 € moraju se upisati u Plan nabave koji se
izraduje u roku od 60 dana od dana odobrenja financijskog/gospodarskog plana i moraju s istim biti
uskladeni.

Ukoliko predmet nabave nije unesen u Plan nabave, obavezno se uz zahtjev za pokretanje postupka za
nabavu dostavlja zahtjev za izmjenu/dopunu plana nabave uz pisano obrazloZenje razloga za
izmjenu/dopunu plana nabave.

Zahtjev za pokretanje postupka nabave

Prije provedbe svakog postupka nabave, a najmanje 30 (trideset) dana prije planiranog po&etka nabave
navedenog u Planu nabave, organizacijskim jedinicama zaduZenim za provodenje postupaka nabave Odjelu
nabave dostavija se pisani zahtjev za pokretanje postupka nabave sa svim prilozima.

Troskovnike izraduju osobe u organizacijskim jedinicama koje pokrecu nabavu robef/radova iii usluga.
Ovisno o predmetu nabave, trogkovnici se objedinjavaju na razini HEP-Plina, u Odjelu za nabavu.
Troskovnici obavezno sadrzavaju ispravne Sifre materijala koje moraju biti iz jedinstvenog Sifarnika HEP
grupe, te provjereno da li su $ifre prenesene i otvorene u SAP-sustavu.

U zahtjevu za pokretanje postupka nabave potrebno je navesti podatke (naziv i adresa) o gospodarskim
subjektima od kojih se predlaZze traZenje ponuda, ukoliko o istima osobe koje pokrecu nabavu imaju
saznanja, te sve ostale podatke propisane uputom o izradi zahtjeva za pokretanje postupka nabave i
zahtjevnica.

Imenovanje ovla3tenih predstavnika naruditelja

U postupcima nabave procijenjene vrijednosti od 2.650,00 € do 9.290,60 € nije obvezno donosenje Odluke
o imenovanju ovlastenih predstavnika.

U postupcima nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 9.290,60 € obvezno je donogenje Odluke
o imenovanju ovlastenih predstavnika.

Pripremu i provedbu postupka nabave obavljaju ovlasteni predstavnici narutitelja, kojima se, na temelju
Odluke o imenovanju ovlastenih predstavnika naruéitelja — strué¢no povjerenstvo za nabavu, u postupku
nabave, dodjeljuju odredena zaduZenja.



Zastuplienost pojedinih struka avlagtenih predstavnika (tehni¢ke, pravne, ekonomske i s.) ovisi o predmetu
nabave, a broj ovlastenih predstavnika mora biti primjeren predmetu nabave s tim da ukupan broj istih ne
smije biti manji od 3 (tri).

1 (jedan) predstavnik Narugitelja obavezno mora imati vazeéi certifikat iz podru¢ja javne nabave.

Odluku o imenovanju ovlastenih predstavnika Narucitelja donosi (potpisuje) odgovorna osoba narucitelja.
Potpisana odluka o imenovanju dostavija se svim ovlastenim predstavnicima.

Oviasteni predstavnici naruéitelia za svoj rad su odgovorni odgovornoj osobi narutitelia. Svi ovlasteni
predstavnici narugitelja u postupku nabave imaju zaduZenja:

- jedan ovlasteni predstavnik zaduzen je za vodenje postupka (administrator postupka),

- sudjelovati u izradi poziva na dostavu ponude/DON te voditi rauna da ista bude sukladna
predmetu nabave, vazedim zakonskim i podzakonskim propisima koji se odnose na postupak
nabave ifili predmet nabave te internim propisima HEP grupe (svaki oviasteni predstavnik vodi
racuna o ispravnosti i zakonitosti u dijelu za koji je zaduzen),

- sudjelovati u izradi odgovora ponuditeljima na zahtjeve za objasnjenjima i izmjenama,
- najmanje dva ovlastena predstavnika moraju prisustvovati otvaranju ponuda,

L sudjelovati u pregledu i ocjeni ponuda,

. predloziti donosenje odluke o odabiru iii poniStenju odgovornoj osobi naruéitelja,

- dati struénu pomo¢ iii migljenje u pripremi i provedbi postupka nabave.

Svi ovladteni predstavnici narutitelia odgovorni su za svoja zaduZenja sukladno Odluci o imenovanju
ovlastenih predstavnika narugitelja u postupku nabave.

Izrada poziva za dostavu ponuda, dokumentacije za nadmetanje

Za postupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake od 2.650 € do 9.290,60 €, ovisno o
sloZzenosti predmeta nabave, izraduje se poziv za dostavu ponuda ili DON za jednostavnu nabavu, a za
postupke preko 9.290,60 € je obvezna izrada DON.

Odjel nabave izraduje i predlozenim gospodarskim subjektima dostavija poziv na dostavu ponuda putem E-
maila, odnosno prema slozenosti predmeta nabave, a u skladu s tehnickim zahtjevima priprema DON za
jednostavnu nabavu i objavijuju poziv za nadmetanje na Internet stranicama HEP grupe, odnosno u
Elektronitkom oglasniku javne nabave.

Poziv za dostavu ponuda i DON obvezno sadrzava sliede¢e podatke;

- Naziv i sjediste narucitelja;

- Naziv i opis predmeta nabave;

- Nadin i rokovi pla¢anja;

- Rok i mjesto isporuke robe/pruzanja uslugalizvrsenja radova;

- Rok za dostavu ponuda;

- Rok valjanosti ponude, ako je primjenijivo,

- Ponudbeni list

- Troskovnik:
a ovisno o slozenosti predmeta nabave i:

- Tehnicke specifikacije predmeta nabave: projektnu dokumentaciju; crteze; planove i ostale podatke
propisane &l. 11. pravilnika.



Slanje poziva ifili objava postupka nabave

Za jednostavnu nabavu potrebno je zatraziti ponude od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta registrirana
za obavljanje odredenih usluga, izvréenje radova iii isporuku roba.

lznimno, ponuda se moZe traZiti i od manjeg broja gospodarskih subjekata, u uvjetima kada ne postoji vise
gospodarskih subjekata iii kada se radi o specifitnim nabavama koje moze izvrSiti samo odredeni
gospodarski subjekt.

Poziv za dostavu ponuda dostavlja se putem telefaksa, neposrednim putem, elektroni¢kom postom iii postom
uz obavezan dokaz da je dostava u¢injena (faks potvrda, pecat i potpis, povratnica, e-mail), istodobno,
svakom gospodarskom subjektu zasebno.

Poziv za nadmetanje/dokumentacija za nadmetanje moze se objaviti u Elektronickom oglasniku javne
nabave i/ili na web stranicama HEP-a d.d.

Postupak pregleda i ocjene ponuda
U postupcima jednostavne nabave otvaranje ponuda ne mora biti javno.

Pregled i ocjenu ponuda obavljaju ovlasteni predstavnici naruditelja na temelju kojih se izraduje zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda.

Donosenje odluke o odabiru/ponistenju postupka

U postupcima nabave procijenjene vrijednosti jednake iii veée od 9.290,60 €, obvezno je donogenje Odluke
0 odabiru/ponistenju postupka.

Na temelju zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda Administrator postupka izraduje prijedlog odluke o odabiru
ili ponistenju koja se putem e-maila $alje odgovornoj osobi narutitelja na odobrenje.

Nakon dobivanja odobrenja od strane odgovorne osobe narucitelja, odluka o odabiru iii ponigtenju uz

zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda dostavlja odgovornoj osobi narucitelja na potpis.

3. Potpisivanje i praéenje realizacije ugovora/OS/izdavanje narudzbenica (iznad 2.650,00 €)

U postupcima nabave procijenjene vrijednosti iznad 2.650,00 € moze se sklopiti ugover, okvirni ugovor (koji
se kasnije realizira dispozicijama) ili izdati narudzbenica.

Ugovor/okvirni ugovor/narudzbenica mora biti u skladu s uvjetima odredenima u pozivu za dostavu
ponuda/dokumentaciji za nadmetanije i odabranom ponudom.

Odgovorna osoba nakon isteka ugovora/OS, Odjelu za nabavu dostavlja potpisano Izvjesée o realizaciji
ugovornog dokumenta izradeno u FIN aplikaciji.



4. Evidencija sklopljenih Ugovora/OS/Narudzbenica

U Odjelu za nabavu potrebno je voditi evidenciju skloplienih ugovora/okvirnih ugovora i narudzbenica za
ugovore koji nisu sklopljeni putem javne nabave.

5. Dokumentiranje i pohrana dokumentacije

NaruCitelj je obvezan svu dokumentaciju o svakom postupku nabave &uvati najmanje 4 (Zetiri) godine
od zavréetka postupka nabave odnosno sukladno zakonskim propisima.

Ponude se uvaju u izvornom obliku, a uz njih moraju biti i omotnice u kojima su pristigle iii isjetak na kojemu
se vidi na€in ozna¢avanja omota/paketa ako ponuda nije pristigla u omotnici nego u omotu/paketu.

Za provedbu ove Upute i davanje naputaka za provedbu odgovoran je Odijel za nabavu.
Sve evidencije vezane za ovu uputu vode se kroz aplikaciju FIN.



PRILOG 4. PRIMJERAK IZVJESCA O REALIZACIJI UGOVORNOG DOKUMENTA

FAHEPPLIN

IZVJESCE O REALIZACIII
UGOVORNQOG DOKUMENTA
BROJ: UF-83722

Narugitel: HEP - Plin d.o.0.
Druga ugovoma strana: HEMCO D.0.0., ANTE STARCEVICA 186A. 31400 DAKOVO, OIR.20837224562
Prediagatel nabave: HEP - Plin d.o.o.

Predmet nabave: NABAVA ZASTITNE ODJECE, OBUCE | OPREME PO GRUPAMA
Grupn 2 ZAST [TNA OBUCA

Datum sklapanja ugovornog dokumenta; 04.11,2022
Vrijednost ugovornog dokumenta: 9.705.36 EUR

Datum izvrienja ugovomog dokumenta: 30.11.2022
Sklopljeni dodaci ugovornom dokumentu: NC
Ugovorni dokument uredno izvrden: DA
Ugovorni dokument raskinut: NE

Datum raskida ugovora:

ObrazinZanje i prijediog naplate jamstva za dobro zviienje ugovornog dokumenta (u slufaju da nije uredna izvrian):

Napomena (upisuje sa napomena primjerice dali je bib kaknjenja il naplate ugovorne kazneal:

Datum: 17.05.2023
Odgovoma 0soba 23 realimaciju

]

HE-PLIN do.o Ml beog 1582615
Uprava duinha 3
Do Danie Padusak Trg 4 sud
IBAN HR4 223600001 1024 56085 Zagrebadka banka d.d Zagreb Ugiaden Bmel




PRILOG 5. UPUTA O NACINU ZAPIRMANJA ROBE NA SKLADISTE

Uputa o nacinu zaprimanja robe na skladiste

Kod zaprimanja robe na skladi§te moraju biti nazo&ni skladidtar i odgovorna osoba za realizaciju
ugovora/narudzbenice kao &lanovi povjerenstva za preuzimanje robe.

U slu€aju da netko od navedenih osoba ne moze prisustvovati preuzimanju robe, istoga ée zamijeniti osoba
koju odredi njegov direktor sektora,

Takoder, u posebnim slu¢ajevima se moZe odrediti da osim skladi&tara | osobe odgovorne za realizaciju
ugovora/narudzbenice, kod primopredaje bude nazo&no i vide osoba.

Skladistar zaprima robu provjeravajuéi koliginsku ispravnost u odnosu na ugovor/narudzbenicu i dostavljenu
otpremnicu.

Odgovorna osoba za realizaciju ugovora/narudzbenice provjerava da li isporu¢ena roba odgovara tehnigkoj
specifikaciji sukladno ugovoru/narudzbenici, te da li Je roba isporuéena u ugovorenom roku za isporuku.

Qdgovorna osoba za realizaciju ugovora/narudzbenice mora dostaviti skladigtaru narudzbenicu.
Skladistar organizira iskrcavanje robe.

U slu¢ajevima paketne dostave robe ako nije moguce nedvojbeno utvrditi tko je narugitelj pristigle robe,
skladistar ¢e u Odjelu nabave zatraziti informacije o mogucem korisniku, a ako niti u Odjelu nabave ne mogu
sa sigurno&¢u utvrditi korisnika naruéene robe, tada ée skiadistar kontaktirati Isporutitelja kako bi doznao za
koga je roba isporutena - veza narudzbenica, ugovor ili s!.

Nakon preuzimanja robe u skladiste i provjere da li vrsta i koligina robe odgovara vrsti i kolig¢inama satinjava
se Zapisnik o kvaliteti robe i materijal, koje potpisuje odgovorna osoba za realizaciju.

Ako se koli€ina i vrsta robe iskrcane u skladiste razlikuju od vrste i koliéine robe navedene na popratnom
dokumentu, navedeno treba konstatirati u zapisnik ili neocdgovarajucu robu vratiti ako tako procjeni narugitelj.

Odgovorna osoba za realizaciju ugovora/narudzbenice treba obavijestiti dobavljaéa o:
- Adresi skladista,
- Kontakt podacima skladitara,

Odgovorna osoba takoder treba s dobavljatem dogovoriti termin isporuke barem jedan dan unaprijed.
Nakon preuzimanja robe skladistar pristupa izradi daljnje dokumentacije te ju prosljeduje na daljnju obradu.



PRILOG 6. ZAPISNIK O KVALITETI ROBE | MATERIJALA

ZAPISNIK O KVALITETI ROBE
| MATERIJALA

Potvrdujem da je kvaliteta robe i materijala odgovarajuéa trazenom po narudZbenici/fugovoru br.

, te se ista mozZe zaprimiti na skladiste.

QOdgovorna osoba za realizaciju:




