Temeljem &lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16, Clanka
118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne novine broj 87/08,
86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14.107/17), i &lanka 58. Statuta
Osnovne $kole Sela, Skolski odbor na sjednici odrzanoj 1.6.2017.godine na prijedlog
ravnateljice donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Opce odredbe

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduju pravila, uvjeti i postupci Osnovne $kole Sela (u daljnjem tekstu: Narucitelj) u
provedbi postupaka nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna
bez PDV-a i radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a (u
daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje se sukladno ¢lanku 12. stavku 1. Zakon o
javnoj nabavi (,Narodne novine*“ br. 120/16, u daljnjem tekstu: ZJN 2016) ne primjenjuje ZJN
2016.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vazece zakonske i podzakonske akte, opce i posebne akte Narucitelja
koji se odnose na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. zakon o
obveznim odnosima, Zakon o prostornom uredenju i gradnji i dr., te voditi raduna o nacelima
javne nabave i moguénosti primjene elektroni¢kih sredstava komunikacije

Sprjecavanje sukoba interesa

Clanak 2.
(1) O sukobu interesa na odgovarajuci nagin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Predradnje

Clanak 4.

(1) Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku pocetka
postupka jednostavne nabave.

(2)Postupak jednostavne nabave mora biti uskladen s planom nabave narucitelja.
(Izuzev predmeta nabave procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna).

(3) U sluéaju da predlozena ugovorna obveza nije u skladu s financijskim planom ifili
planom nabave, a predloZena ugovorna obveza se namjerava stvoriti, prije sklapanja
ugovora izvr§it ée se rebalans financijskog plana i/ili izmijeniti plan nabave.

Vrijednosni pragovi

Clanak 3.
(1) Nagin sklapanja ugovora o nabavi robe, radova i/ili usluga iz ovog Pravilnika ovisi o
procijenjenoj vrijednosti nabave, te se u tom smislu razlikuje:
e nabava &ija je procijenjena vrijednost manja od 70.000,00 kn
e nabava &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 70.000,00 kn, do
200.000,00 kn za nabavu roba i/ili usluga, odnosno do 500.000,00 kn za nabavu radova.



PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
MANJE OD 70.000,00 KUNA

Tijek postupka y

Clanak 4.
(1) Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 70.000,00 kn provodi se
izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu, po vlastitom izboru.
Iznimno i u sluéajevima hitnosti izazvane dogadajima koje Skola nije mogla predvidjeti za
nabavu radova, robe i usluga do 500,00 kuna nije potrebno izdavati narudzbenicu.
Ukoliko se ne piSe narudzbenica za nabave do 500,00 kuna, ulazne i gotovinske racune
ovjerava osoba koja je nabavu inicirala i odgovorna osoba narucitelja.
(2) Narudzbenica obvezno sadrzi podatke o naruéitelju (naziv, adresa, OIB), ponuditelju
naziv, adresa, OIB), vrsti roba/usluga/radova koje se nabavljaju uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, te potpis i
pedat odgovorne osobe naruditelja. Ukoliko postoji ponuda ili predracun, na
narudzbenici je dovoljno pozvati se na navedenu ponudu, odnosno predracun.
(3) Narudzbenicu potpisuje odgovorna osoba narucitelja.
(4) Za nabavu usluga iz stavka 1. ovog €lanka, obvezan je pisani ugovor u slu¢ajevima kada
se nabavljaju intelektualne i osobne usluge, kao i kod stjecanja nefinancijske imovine.

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 KN

Povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne nabave

Clanak 5.

(1) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provodi Povjerenstvo za provedbu
postupka jednostavne nabave.
(2) Povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne nabave se sastoji od najmanije tri
&lana, od kojih jedan moze imati vazedi certifikat u podruéju javne nabave.
(3) Obveze i ovlasti ¢lanova Povjerenstva za provedbu postupka jednostavne nabave su:

e priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih za predmet
nabave, kriterija za odabir ponuda, potrebnog sadrzaja Poziva na dostavu ponuda,
tehnigkih specifikacija, ponudbenog troskovnika i ostalih dokumenata vezanih za
predmetnu nabavu

e provedba postupka jednostavne nabave: slanje poziva za dostavu ponuda,
otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda, odabir najpovoljnije ponude sukladno uvjetima propisanim Pozivom na
dostavu ponuda, prijedlog za dono$enje Odluke o odabiru ili Odluke o ponistenju.

Tijek postupka

Clanak 6.
(1) Postupak jednostavne nabave zapo¢inje dono$enjem Odluke o pocetku postupka
jednostavne nabave.
(2) Odluka o pocetku postupka jednostavne nabave sastoji se od:

e naziva predmeta nabave, procijenjene vrijednosti nabave, evidencijskog broja
nabave, naziva i adresa gospodarskih subjekata kojima ¢e se uputiti Poziv na
dostavu ponuda, obrazloZenja u slu¢aju slanja Poziva na dostavu ponuda samo
jednom gospodarskom subjektu, navoda o obvezi objave Poziva na dostavu
ponuda te medija objave (ako je primjenjivo)

e imena i prezimena ¢lanova povjerenstva za provedbu postupka jednostavne



nabave, obaveza i ovlasti ¢lanova povjerenstva za provedbu postupka

jednostavne nabave

Iznimno Odluka iz prethodnog stavka ne mora sadrZavati redni broj predmeta nabave iz
Plana nabave te izvor planiranih sredstava, ali odabir ponuditelja ne moze se izvrsiti dok se
za planirani postupak ne osiguraju sredstva.

(3) Odluka o pogetku postupka jednostavne nabave dostavlja se &lanovima

Povjerenstva za provedbu postupka jednostavne nabave koji poduzimaju daljnje radnje u
provedbi postupka.

Clanak 7.
(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00 kn,
narucitelj provodi Pozivom za dostavu ponuda prema najmanje 3 (tri) gospodarskasubjekta.
(2) Iznimno od odredbi ovog ¢lanka, Poziv za dostavu ponuda moze se uputiti samo 1
(jednom) gospodarskom subjektu, a naroéito:
1. kada je to u skladu s posebnim propisom ili pravilima kojima je regulirano
obavljanje odredenih usluga;
2. kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom
iskljucivih prava ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt:;
3. kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnic¢kih usluga, javnobiljeznigkih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka;
4. kada je to nuzno potrebno zbog razloga iznimne Zurnosti izazvane dogadajima
koje naruditelj nije mogao predvidjeti (npr. saniranje $tete od vremenskih
nepogoda, visa sila i drugi slu¢ajevi iznimne Zurnosti);
3. kada je to potrebno zbog dovréenja veé zapodetih radova, odnosno izvréenja
usluga/ isporuke roba iz osnovnog ugovora, a ukupno uveéanje ne prelazi
vrijednosti iz élanka 1. stavka 1. ovog Pravilnika
6. u ostalim slu¢ajevima po odluci naruditelja
(3) U slu¢aju slanja Poziva na dostavu ponuda samo jednom gospodarskom subjektu, u
Odluci o pocetku postupka jednostavne nabave potrebno je pozvati se na odgovarajuéu
odredbu iz stavka 2. ovog ¢lanka.
(4) U slucaju iz stavka 2. tocke 4. ovog ¢lanka, narugitelj moZe skratiti rok za dostavu
ponuda.

Poziv na dostavu ponuda
Clanak 8.

(1) Poziv za dostavu ponuda upucuje se na naéin koji omoguéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izviesée o
uspjesnom slanju telefaksom, potvrda emailom i sl.)
(2) Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati: naziv narugitelja, naziv i opis predmeta
nabave, uvjete nabave (rok izvréenja, mjesto izvr§enja, rok valjanosti ponude, rok,
nacin i uvjete placanja, nacin izra¢una cijene ponude, kriterij za odabir ponude, uvjete
i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi)), popis sastavnih djelova
ponude, nacin izrade ponuda, dostave ponuda, adresu na koje se ponude dostavljaju
rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), navod o otvaranju ponuda, navod o
pojasnjenju u vezi postupka, kontakt osobu, navod o obavijesti o rezultatima, ostali
podaci.
(3) Obavezni prilozi Poziva na dostavu ponuda su:

e Ponudbeni list

e Troskovnik i/ili tehni¢ke specifikacije predmeta nabave
(4) Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 5 dana od dana upuéivanja poziva na dostavu
ponuda.



Clanak 9.
(1) Narugitelj moZe u Pozivu na dostavu ponuda odrediti razloge iskljuéenja kako su
propisani u ¢lancima 251. — 252. Zakona o javnoj nabavi.
(2) Narugitelj moze u Pozivu za dostavu ponuda odrediti uvjete sposobnosti ponuditelja
kako su propisani u &lancima od 256.-259. Zakona o javnoj nabavi.
(3) Dokumente iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj
preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroni¢ke isprave.
Narugitelj zadrzava pravo prije potpisa ugovora zatraziti od odabranog ponuditelja
izvornike ili ovjerene preslike trazenih dokumenata.
(4) Ponuditelji mogu dostaviti trazene dokaze da ne postoje razlozi iskljuéenja te dokaze
uvjeta sposobnosti i u obliku ESPD (European SingIeProcurementDocument)
obrasca.
(5) Narucitelj moze od ponuditelja traziti jamstva sukladno &l. 214. Zakona 0 javnoj
nabavi.
(6) Dokumente sukladno ovom &lankuy odreduje Povjerenstvo za provedbu postupka
jednostavne nabave Pozivom na dostavu ponuda, na temelju okolnosti pojedinog
sluaja.

Odredbe o zajednici ponuditelja

Clanak 10.
(1) Zajednica ponuditelja moze podnijeti zajedni¢ku ponudu po pozivu na dostavu
ponuda. Ponuda zajednice ponuditelja mora sadrzavati podatke za svakog ¢lana
zajednice ponuditelja uz obveznu naznaku &lana zajednice ponuditelja koji je ovlasten
za komunikaciju s naruiteliem (ovi podaci se navode u ponudbenom listu).
(2) U zajedniékoj ponudi mora biti navedeno koji ¢e dio ugovora o javnoj nabavi
(predmet, kolic¢ina, vrijednost i postotni dio) izvr8avati pojedini ¢lan zajednice
ponuditelja. Narugitelj neposredno plaéa svakom &lanu zajednice ponuditelja za onaj
dio ugovora o javnoj nabavi koji je on izvrsio, ako zajednica ponuditelja ne odredi
drugacije.
(3) Odgovornost ponuditelja iz zajednice ponuditelja je solidarna.
(4) U pozivu za dostavu ponuda mogu se odrediti razlozi iskljuéenja i uvjeti sposobnosti za
Clanove zajednice ponuditelja, sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Odredbe o podugovarateljima

Clanak 11.
(1) Gospodarski subjekti koji namjeravaju dati dio ugovora o javnoj nabavi u podugovor
duzni su u ponudi navesti sljiedeée podatke:

* naziv ili tvrtku, sjediste, OIB (ili nacionalni identifikacijski broj prema zemlji
sjedista gospodarskog subjekta, ako je primjenjivo), broj raduna podugovaratelja,
zakonske zastupnike podugovaratelja, i

e predmet, koli¢inu, vrijednost podugovora i postotni dio ugovora o javnoj nabavi
koji se daje u podugovor.

(2) Ako je odabrani ponuditelj dio ugovora o javnoj nabavi dao u podugovor, gore
navedeni podaci moraju biti navedeni u ugovoru o javnoj nabavi. Javni narugitelj

obvezan je neposredno placati podugovaratelju za izvedene radove, isporuéenu robu

ili pruzene usluge. Odabrani ponuditelj mora svom radunu, odnosno situaciji priloZiti
racune, odnosno situacije svojih podugovaratelja koje je prethodno potvrdio.

(3) Sudjelovanje podugovaratelja ne utjee na odgovornost ponuditelja za izvrSenje
ugovora o javnoj nabavi.

(4) U pozivu za dostavu ponuda mogu se odrediti razlozi isklju¢enja i uvjeti sposobnosti za
podugovaratelje, sukladno Zakonu o javnoj nabavi.



Kriterij za odabir ponude

Clanak 12.

(1) U Pozivu na dostavu ponuda narucitelj odreduje kriterij za odabir ponude.
(2) Kriterij za odabir ponude je:

® najniza cijena ili

* ekonomski najpovoljnija ponuda
(3) Ako je kriterij ekonomski najpovoljnija ponuda, ona se utvrduje na temelju cijene ili troska,
primjenom pristupa isplativosti, kao §to je tro8ak zZivotnog vijeka predmeta nabave, te moze
ukljucivati najbolji omjer izmedu cijene i kvalitete, koji se ocjenjuje na temelju kriterija,
ukljuCujuci kvalitativne, okolisne ili drustvene znacajke, povezanih s predmetom nabave.

Objava Poziva za dostavu ponuda

Clanak 13,
(1) Za bilo koji predmet nabave iz ovog Pravilnika mozZe se objaviti Poziv na dostavu
ponuda na Elektroni¢kom oglasniku javne nabave (modul za objavu jednostavnih
postupaka).
(2) Poziv na dostavu ponuda objavit ¢e se narogito ako se na temelju okolnosti pojedinog
slu¢aja (kao $to su npr. predmet ugovora, procijenjena vrijednost nabave, specifi¢nosti
pojedine djelatnosti i sl.) zakljuci da bi se time ostvarila znatno visa razina trzi§nog natjecanja
i/ili u€inkovitija nabava i/ili ekonomicnije trosenje novéanih sredstava.
(3) Objavu poziva na dostavu ponuda i medij objave odreduje odgovorna osoba
Narucitelja u Odluci o pogetku postupka jednostavne nabave.
(4) Uz objavu poziva, Narugitelj moze istovremeno uputiti poziv na dostavu ponudu
gospodarskim subjektima.
(5) Ponude dostavljene na temelju objavljenog Poziva na dostavu ponuda, uzimaju se u
razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju Poziva na dostavu
ponuda upucenog gospodarskim subjektima.

Pojasnjenja poziva za dostavu ponuda

Clanak 14.
(1) Za vrijeme roka za dostavu ponuda, gospodarski subjekti mogu zahtijevati objasnjenja i
izmjene vezano za Poziv za dostavu ponuda. Narugitelj je duzan odgovor staviti na
raspolaganje svim gospodarskim subjektima kojima je upuéen poziv na dostavu ponuda, bez
navodenja podataka o podnositelju zahtjeva.

Ponuda

Clanak 15.
(1) Ponuda je pisana izjava volje ponuditelja da isporuéi robu, pruzi usluge ili izvede
radove sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu ponuda.
(2) Ponuda se izraduje na hrvatskom jeziku i latiénom pismu, osim ako je drukgije
odredeno u Pozivu na dostavu ponuda.
(3) Ponuda sadrzi: popunjeni ponudbeni list, jamstva (ako su trazena), dokumente kojima
ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljuCenja (ako je trazeno), uvjete
sposobnosti (ako je trazeno), popunjeni trokovnik i/ili obrazac tehnickih specifikacija,
ostalo trazeno u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehni¢ka dokumentacija,
fotografije, skice, izjave, itd.).
(4) Ponudbeni list iz stavka 2. ovoga Clanka najmanje sadrzi: naziv i sjediSte narucitelja,
naziv i sjediste ponuditelja, OIB, broj raduna, navod o tome je li ponuditelj u sustavu poreza
na dodanu vrijednost, adresu e-poste, kontakt osobu ponuditelja, broj telefona, broj faksa,



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.

(5) Ponuda se uvezuje u cjelinu na nacin da se onemoguéi naknadno vadenje ili umetanje
listova. Ako je ponuda izradena u dva ili vi$e dijelova, svaki dio se uvezuje na nacin da se
onemogudi naknadno vadenje ili umetanje listova.

(6) Stranice ponude se oznatavaju brojem na nadin da je vidljiv redni broj stranice i
ukupan broj stranica ponude. Kada je ponuda izradena od vie dijelova, stranice se
oznadavaju na nacin da svaki sljedeci dio zapoéinje rednim brojem koji se nastavlja na redni
broj stranice kojim zavr§ava prethodni dio.

(7) Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nadin da su vidljivi. Ispravci moraju uz

navod datuma ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

Cijena

Clanak 16.
(1) Ponuditelj izrazava cijenu ponude u kunama, a u drugoj valuti samo ako je narucitelj to
izridito odredio u pozivu za dostavu ponuda.
(2) Cijena ponude piSe se brojkama.
(3) U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uradunati svi troskovi i
popusti.
(4) Ponuditelj izrazava cijenu bez poreza na dodanu vrijednost, iznos poreza na dodanu
vrijednosti te cijenu s ukljuCenim porezom na dodanu vrijednost.
(5) Cijena ponude moze biti promjenjiva ili nepromjenjiva tijekom trajanja ugovora, sto se
odreduje u Pozivu na dostavu ponuda

Dostava ponuda

Clanak 17.
(1) Ponude se dostavljaju na adresu narucitelja u zatvorenim omotnicama s naznakom:
naziva naruéitelja, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave i naznake “ne otvaraj”.
(2) Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu
ponude ili od nje odustati.

Zaprimanje ponuda

Clanak 18.
(1) Rok za dostavu ponuda (datum i vrijeme) naznaden je u Pozivu za dostavu ponuda.
(2) Na omotnici ponude naznacuje se vrijeme i datum zaprimanja te redni broj ponude prema
redoslijedu zaprimanja.
(3) Ponuda zaprimljena nakon isteka roka za dostavu ponuda evidentira se kod narucitelja
kao zakasnjela ponuda, te se bez odgode neotvorena vraca posiljatelju.

Otvaranje, ocjena i pregled ponuda

Clanak 19.
(1) Narugitelj ne provodi javno otvaranje ponuda.
(2) U roku od najvise 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda, ¢lanovi Povjerenstva za
provedbu postupka jednostavne nabave otvaraju ponude i vrée pregled i ocjenu ponuda na
temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda. Postupku otvaranja, pregleda i ocjene
ponuda moraju biti prisutna najmanje dva ¢lana povjerenstva.
(3) O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik. Zapisnik o



(6) Na temelju prijedloga Povjerenstva Za provedbu postupka jednostavne nabave,
odgovorna osoba narucitelja donosi Odluky 0 odabiru u postupku jednostavne nabave,
odnosno Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave.

Odluka o odabiru

nazive i adrese svih ponuditelja, razloge iskljucenja/odbijanja ponuda, datum
donosenja i potpis odgovorne osobe.
(2) Rok za dono$enje Odluke o odabiru iznosi 45 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Odluka o ponistenju

Clanak 21.

(1) Narugitelj je obavezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

® postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka
jednostavne nabave da su bile poznate prije;

* Ppostanu poznate okolnosti zbog kojih bi doglo do sadrzajno bitno drugadijeg
poziva za dostavy ponuda da su bile poznate prije;

* nije pristigla nijedna ponuda;

* nakon iskljuéenja/odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda



e je cijena najpovoljnije ponude veéa od procijenjene vrijednosti nabave, osim ako
javni narugitelj ima ili ¢e imati osigurana sredstva
(2) Rok za donoSenje Odluke o ponistenju iznosi 45 dana od isteka roka za dostavu
ponuda.
(3) Odluka o ponistenju s preslikom Zapisnika o otvaranju, ocjenu i pregledu ponuda (ako
je primjenjivo) dostavlja se na dokaziv nadin svim gospodarskim subjektima koji su
predali ponudu, odnosno kojima je upuéen poziv za dostavu ponuda.
(4) Odluka o ponistenju smatra se izvrénom nakon §to su istu zaprimili svi gospodarski
subjekti koji su dostavili ponudu/ kojima je upuéen poziv na dostavu ponuda.
(5) Dostavom Odluke o ponistenju narugitelj stie¢e uvjete za pokretanje ponovljenog
postupka jednostavne nabave.
(6) Protiv Odluke o ponistenju ne moze se izjaviti zalba.

Evidencija izdanih narudzbenical sklopljenih ugovora o jednostavnoj nabavi

Clanak 22.
(1) Podatke o izdanim narudzbenicama/sklopljenim ugovorima sukladno ovom
Pravilniku, ¢ija je vrijednost vec¢a od 20.000,00 kn, Narugitelj navodi u registru
ugovora.

Prijelazne i zavrsne odredbe

Clanak 23.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi
postupaka nabave bagatelne vrijednosti (KLASA: 003-05/15-01/08, URBROJ:
2176-22-01-13)
(3) Sukladno odredbi ¢lanka 15. stavka 3. Zakona o javnoj nabavi, ovaj Pravilnik ée se
objaviti na internetskim stranicama Osnovne $kole Sela.
KLASA:003-06-01/17-20
URBROJ:2178-18-01-17-20

Predsjednik Skolskog odbora
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