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Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (.Narodne novine* br. 120/16. i
114/22), €lan Uprave-direktorica KOMUNALNO KpP d.o.0., Valentina Hudek Santek dana 06. rujna
2022. donosi sljedecu

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog  trosenja
financijskih sredstava koja su namijenjena za nabavu, ovim Pravilnikom se ureduje postupak
koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, usluga i radova, procijenjene
vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna do 200.000,00 kn bez PDV-a za robuy i usluge te do
500.000,00 kn bez PDV-a za radove (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno
Zakonu o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: Zakon), ne postoji obveza provedbe postupka javne
nabave.

Za navedene nabave provode se postupci propisani ovim Pravilnikom.

U provedbi postupka jednostavne nabave robe, usluga i radova osim ovog Pravilnika, obvezno
Je primjenjivati i druge vazeée zakone i pod zakonske akte, upute, odluke i pravilnike, a koji se odnose
na pojedini predmet nabave (Zakon o obveznim odnosima, Zakon o gradnji i dr.).

Clanak 2.

nacelo slobode pruzanja usluga, te nacela koja iz toga proizlaze, kao 3to su nacelo trZi¥nog natjecanja,
nacelo jednakog tretmana, nadelo zabrane diskriminacije, nagelo uzajamnog priznavanja, nadelo
razmjernosti i nadelo transparentnosti.

O sukobu interesa na odgovarajuéi nadin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 3.
Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave narucitelja, izuzev
predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna.
Prilikom  definiranja predmeta nabave struéne sluzbe narucitelja/odgovorne osobe dufne su
postupati u duhu dobrog gospodarstvenika po nacelu ,,najbolja vrijednost za uloZeni novac,
U tom smislu ne smije se dijeliti vrijednost nabave s namjerom  izbjegavanja primjene zakona o
Javnoj nabavi ili pravila koja vrijede prema procijenjenoj vrijednosti nabave.

PRIPREMA POSTUPKA JEDN OSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provodi struéno povjerenstvo za jednostavnu
nabavu.



Clanak 5.

1) Obveze iovlasti struénog povjerenstva za jednostavnu nabavu su:

— priprema postupka jednostavne nabave; dogovor oko uvjeta koji se ticu predmeta nabave,
potrebnog  sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljane ponuda, tehnickih specifikacija,
ponudbenih trogkovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavuy;

— provedba postupka jednostavne nabave sastoji se  od: slanja Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima, otvaranje  pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili ponitenje postupka.

Clanak 6.

1) Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave vrijednosti do 100.000,00 kuna provodi najmanje
jedan ¢lan stru¢nog povjerenstva.

2) Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave vrijednosti vece od 100.000,00 kuna provode
najmanje dva Clana struénog povjerenstva, od kojih bar 1 (jedan) mora imati vaZedi certifikat na
podrudju javne nabave.

Clanak 7.
1) Zaposlenici Narucitelja istrazuju trziste, te prikupljaju nazive i adrese gospodarskih subjekata kojima
¢e biti upucen Poziv na dostavu ponude. U tu svrhu koristiti ée se i vlastita baza podataka.
2) Iznimno od stavaka 1. ovog ¢lanka, Narugitelj moZe u odredenim situacijama nabaviti radove, roby i
usluge izravnom kupnjom, bez prethodno poslanog Poziva na dostavu ponude (npr. izravnom kupnjom
u prodavaonicama i sl.).

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 8.

—

) Sredstva komunikacije i svake druge razmjene informacija izmedu Narucitelja i gospodarskih
subjekata su: postanska posiljka, telefaks ili elektroni¢ka posta ili kombinacija tih sredstava, prema
odabiru Narugitelja u svakom pojedinom postupku Nabave sukladno mogucnostima gospodarskog
subjekta.

Clanak 9.

1) Za radove, robu i usluge procijenjene vrijednosti manje od 20.000.00 kn (bez PDV-a) Narugitelj
svakodobno moZe nabavljati izravnom kupnjom, bez prethodnog Poziva na dostavu ponude (npr,
izravnom kupnjom u prodavaonicama, na akcijama ili elektronickoj drazbi).

2) Za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna a manje od
100.000,00 kn bez PDV-a te radova procijenjene vrijednosti do 250.000,00 kn bez PDV-a, Narugitelj
¢e, u svrhu ispitivanja trzista, uputiti najmanje 1 (jedan) Poziv na dostavu Ponude, a u odredenim
situacijama moZe prihvatiti i pisanu ponudu gospodarskog subjekta bez upucivanja Poziva.

3) Za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti vece od 100.000,00 kn bez PDV-a i radova
procijenjene vrijednosti veée od 250.000,00 kn bez PDV-a, Narucitelj ée, u svrhu ispitivanja trzista,
uputiti najmanje 3 (tri) Poziva na dostavu ponude.

4) Narucitelj pridrzava pravo uputiti 1 (jedan) Poziv na dostavu ponude za nabave iz stavka 3. ovog
Clanka i to u sljede¢im slucajevima:

— kada zbog tehnitkih ili umjetni¢kih razloga ili razloga povezanih sa zaStitom isklju¢ivih prava
ugovor o nabavi moZe izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt
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—  kad je to nuzno potrebno zbog razloga iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koje Naruditelj nije
mogao predvidjeti,

— kod odvjetnickih usluga, javnobiljeznickih usluga, konzultantskih usluga i sl.

— kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrienju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina.

Clanak 10.

Ponude se prikupljaju putem Poziva na dostavu ponude.

U uvodnom dijelu Poziva na dostavu ponude, Narugitelj obavjeitava potencijalnog ponuditelja da
pokrece nabavu za odredenu vrstu robe, usluga ili radova.

U Pozivu se mora navesti da se radi o nabavi &ija je godidnja procijenjena vrijednost manja od
vrijednosnih pragova, te da za istu nije obavezan provoditi postupke javne nabave.

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv naruitelja, opis predmeta nabave,
troskovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji
trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude i naéin dostavljanja ponuda, rok valjanosti
ponude, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronitke poste.

U Pozivu se moZze navesti da gospodarski subjekti nemaju pravo Zalbe na Poziv na dostavu ponuda.
Obrazac Poziva na dostavu ponude Narugitelj moZe prilagodavati pojedinom postupku nabave, te
nadopuniti isti nacrtima, projektnom dokumentacijom, crteZima, modelima, uzorcima i sli¢no, u cilju
to¢nijeg odredivanja predmeta nabave i zaprimanja §to kvalitetnijih ponuda.

Clanak 11.

Pored podataka navedenih u Pozivu na dostavu ponude, od gospodarskih subjekata moZe se traziti
dostava i druge dokumentacije (fotografije, prospekti, izjave, potvrde, dozvole i sliéno), ovisno o
predmetu nabave.

Clanak 12.

Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda Narugitelj ¢e uzeti u obzir slozenost predmeta nabave,
postujuci minimalne rokove propisane ovim Pravilnikom.

Rok za dostavu ponude za nabavu robe, usluga i radove iznosi od 5 do 14 dana od primitka Poziva za
dostavu ponude.

Rok za dostavu ponude za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00
kuna a manje od 100.000,00 kn bez PDV-a te radova procijenjene vrijednosti do 250.000,00 kn bez
PDV-aiznosi najvi§e 5 dana.

Rok za dostavu ponude za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti veée od 100.000,00 kn bez
PDV-a iradova procijenjene vrijednosti veée od 250.000,00 kn bez PDV-a iznosi maksimalno 8 dana.

Clanak 13.

Gospodarski subjekti podnose svoje ponude na nadin i u rokovima kako je propisao Narugitelj za svaki
pojedini postupak nabave, u skladu sa ovim Opéim aktom, i to na obrascu Ponudbenog lista,
dostavljenom od strane Narugitelja. Naruditelj moze prilagodavati navedeni obrazac pojedinom
postupku nabave.

Za nabave procijenjene vrijednosti od 20.000,00 kuna i viSe ponude se zaprimaju na dokaziv nadin
(email, fax, osobna dostava, postom i sl.), sa naznakom ,,ponuda u postupku jednostavne nabave - ne
otvarati®.

Clanak 14.

Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se koristiti i
npr. kriterij kvalitete, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekologke osobine, operativni
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troskovi, ekonomitnost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvr§enja i dr., te je u zapisniku o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazlozZiti izabranu ponudu.

Clanak 15.

Kod izravne kupnje, do vrijednosti od 20.000,00 kn i u posebnim sluajevima izravne kupnje robe,
usluga i radova, Narugitelj izvriava placanje neposredno putem bankovne kartice, bez prethodno
izdane Narudbenice odnosno potpisanog Ugovora ili prihvaéene ponude.

Clanak 16.

Kod sklapanja pravnog posla za nabavu vrijednosti vece od 20.000,00 kuna ovlastena osoba
narucCitelja/rukovoditelj poslovne jedinice, koji provodi postupak nabave daje o pristigloj Ponudi,
prijedlog za odabir direktoru drugtva.
Nabava robe i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna a manje od
100.000,00 kn bez PDV-a te radova procijenjene vrijednosti do 250.000,00 kn bez PDV-a, provodi se
izdavanjem narudZbenice ili zaklju€ivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom
izboru.
NarudZbenica obavezno sadrzi podatke o: sluzbi koja izdaje narudzbenicu, vrsti robe/radova/usluga
koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih
cijena, roku i mjestu isporuke, nadinu i roku placanja, gospodarskom subjektu-dobavljacu.
NarudZbenicu potpisuje referent poslovne Jedinice u kojem se nabava izvr$ava.
Ugovor obavezno sadrZi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim
odnosima.
Ugovor sklapa direktor Drustva.

Clanak 17.

U postupcima za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti veée od 100.000,00 kn bez PDV-a i
radova procijenjene vrijednosti veée od 250.000,00 kn bez PDV-a, za odabir ponude dovoljna je jedna
(1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima narucitelja.

Struéno povjerenstvo za provodenje postupka jednostavne nabave maksimalno tri (3) dana nakon
posljednjeg dana od isteka roka za primitak Ponuda provodi otvaranje, pregled i analizu zaprimljenih
ponuda na temelju zahtjeva i uvjeta iz Poziva na dostavu ponude, te izraduju Zapisnik o otvaranju,
pregledu i analizi ponuda.

Otvaranje ponuda ne mora biti javno.

Ako u roku za dostavu ponuda Narucitelj ne zaprimi niti jednu ponudu ili ako su sve dostavljene
ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne, Naruditelj moZe uputiti Poziv na dostavu ponude 1
(jednom) gospodarskom subjektu, te odabrati njegovu ponudu pod uvjetom da se izvorni uvjeti bitno
ne mijenjaju, ili ponistiti postupak nabave.

Clanak 18.

Na temelju Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda izraduje se Odluka o odabiru, odnosno
ponitenju nabave, koju potpisuje odgovorna osoba Naruditelja.

O rezultatima nabave Narugitelj ¢e obavijestiti ponuditelje u roku maksimalno 3 dana od donosenja
odluke o odabiru ili ponistenju.

Odluku o ponistenju postupka nabave Narucitelj moZe donijeti u bilo koje vrijeme ali prije sklapanja
Ugovora. Ista moZe biti donesena nakon donosenja Odluke o odabiru ukoliko prestane potreba za
sklapanjem ugovora ili se promjene uvjeti za sklapanje ugovora.

Clanak 19.

Narucitelj izvrSenom dostavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude stjede uvjete za sklapanje
ugovora o nabavi.
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Ugovor obavezno sadrZi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim
odnosima.

Clanak 20.

Naruéitelj moZe sa gospodarskim subjektom koji izvr§ava osnovni Ugovor sklopiti Dodatak ugovoru
ili izdati NarudZbenicu:

— za dodatne isporuke robe od ponuditelja sa kojim je zakljucen osnovni ugovor, ako bi promjena
istoga obvezala Narucitelja da nabavi robu koja ima drugacije tehnicke znacajke $to bi rezultiralo
nesukladno$éu ili tehnitkim poteSkocama u radu i odrzavanju,

— zadodatne radove koji nisu bili ukljueni u pocetni projekt niti u osnovni ugovor,

— Za nove radove koji se sastoje u ponavljanju sli¢nih radova koji se dodjeljuju gospodarskom
subjektu,

— zadodatne usluge koje nisu bile ukljucene u pocetni projekt niti u osnovni ugovor,

— za nove usluge koje se sastoje u ponavljanju sli¢nih usluga koje se dodjeljuju gospodarskom
subjektu.

Vrijednost roba, radova ili usluga iz sklopljenog Dodatka ugovoru / NarudZbenice, zajedno sa
0snovnim ugovorom, ne smije prijeéi vrijednosne pragove iz Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 21.

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kn Narugitelj mo¥e u Pozivu za
dostavu ponuda odrediti i kriterije za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta, odnosno traiti
dokaze da ne postoje osnove za isklju€enje gospodarskog subjekta i uvjete sposobnosti ponuditelja uz
shodnu primjenu Zakona o javnoj nabavi, te u tom slu¢aju svi dokumenti koje narucitelj trazi
ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 22.

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, Narucitelj] moze od
gospodarskih subjekata traZiti Jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,
Jamstvo za otklanjanje nedostataka u Jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti
1z djelatnosti na koje se na odgovarajuéi nadin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi,

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e na sluzbenoj stranici
KOMUNALNO KP d.o.0.

O vodenim postupcima jednostavne nabave se vodi evidencija jednostavnih nabava, koju vodi
referent, a sadrzi podatke odredene Zakonom o Jjavnoj nabavi.

U Klostru Podravskom, 06. rujna 2022.

KOMUNALNO KP d.o.0.
Direktorica:
Valentina Hudek Santek

Vabinhna  Hudedk Souy
KOMUNALNG

cd.a.o.
KLOSTAR PODRAVSK|
Kralja Tomislava 2




