Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16, 114/22) i na temelju
Clanka 33. Statuta Pu¢kog otvorenog uéilista Krapina Klasa:612-01/15-01/08, Ur.broj: 2140-36-07-15-
03 0d 29.10.2015. Upravno vijec¢e Puckog otvorenog udilista Krapina donijelo je

PRAVILNIK

o jednostavnoj nabavi

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim putem se Pravilnikom o jednostavnoj nabavi (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje postupanje
POU — Krapina (u daljnjem tekstu: Narugitelj) u planiranju, pripremi, provedbi i ugovaranju nabave
roba i usluga, te provedbi projektnih natjedaja, procijenjene vrijednosti do 26.540,00 eura odnosno
radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje nije
obvezno provoditi postupak javne nabave propisan Zakonom o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16
114/22), (u daljnjem tekstu: Zakon).

Izralun procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu nabave bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV).

Ovim Pravilnikom Narugitelj utvrduje pravila, uvjeta i postupak jednostavne nabave, uzimajuéi u obzir
nacela javne nabave te moguénosti primjene elektroni¢kih sredstava komunikacije.

Poslovi planiranja, pripreme, provodenja i ugovaranja jednostavne nabave obavljaju se u odjelu za opce
poslove.

Clanak 2.

Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave iz ovog Pravilnika, Narugitelj je duzan, u odnosu
na sve gospodarske subjekte postovati nagelo slobode kretanja robe, nagelo slobode poslovnog nastanka
i nacelo slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze kao $to su nacelo trzisnog natjecanja,
naCelo jednakog tretmana, naCelo zabrane diskriminacije, naelo uzajamnog priznavanja, nadelo
razmjernosti i nacelo transparentnosti.

Narucitelj je obvezan primjenjivati odredbe ovoga Pravilnika i Zakona na nagin koji omogucava
ucinkovitu javnu nabavu te ekonomiéno i svrhovito trosenje sredstava.

Prilikom odredivanja predmeta nabave djelatnici i druge osobe koje sudjeluju u provodenju postupaka
Jednostavne nabave i njihove odgovorne osobe, obvezni su postupati u duhu dobrog gospodarstvenika.

Vrijednost nabave ne smije dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene ovog Pravilnika, Zakona ili pravila
koja vrijede za procijenjenu vrijednost nabave.

Clanak 3.

U provodenju jednostavne nabave primjenjuju se i drugi zakoni, pod zakonski propisi i drugi akti ovisno
o pojedinom predmetu nabave.



Clanak 4.

Komunikacije i svaka druga razmjena informacija obavlja se postom, elektroni¢kom postom i osobnom
dostavom.

I1. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 5.

O sukobu interesa na odgovarajuéi se nadin primjenjuju odredbe Zakona.
III.  PLAN NABAVE

Clanak 6.

Sukladno odredbama Zakona, plan nabave kojeg donosi Upravno vijeée sadrzi podatke o nabavama
procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 2.650,00 eura.

Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée 2.650,00 eura provode se u skladu
s planom nabave.

Ukoliko nabava nije planirana u planu nabave, prije poetka postupka nabave pristupit ée se
izmjeni/dopuni istog, osim u slu¢aju hitnosti.

IV.  JEDNOSTAVNA NABAVA ROBE, USLUGA, I RADOVA PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 9.290,60 EUR

Pokretanje i priprema postupka nabave

Clanak 7.

Odjel za obrazovanje, Odjel za kulturu i muzejsko-galerijsku djelatnost i Odjel za opée poslove u &ijem
Je djelokrugu predmet nabave iskazuje pisanim putem ravnatelju potrebu za nabavom.

Prilikom iskazivanja potrebe za nabavom, Odjel za opée poslove utvrduje da li su sredstva za
predmetnu nabavu osigurana u financijskom planu te da li je ista predvidena u planu nabave.

Ukoliko predmetna nabava nije predvidena u planu nabave, prije podetka postupka nabave pristupit
¢e se izmjeni/dopuni istog, osim u sludaju hitnosti.

Ravnatelj imenuje stru¢no povjerenstvo za jednostavnu nabavu (dalje: struéno povjerenstvo) od
najmanje 2 ¢lana.

Clanovi stru¢nog povjerenstva ne moraju biti zaposlenici narugitelja.

Odluka o imenovanju stru¢nog povjerenstva sadrzi sljedeée podatke: predmet nabave, evidencijski broj
nabave iz plana nabave, procijenjenu vrijednost nabave, podatke o drugim osobama koje imaju utjecaj
na odlucivanje i/ili druge radnje u vezi s predmetnim postupkom nabave te podatke o gospodarskim
subjektima kojima se upuéuje poziv za dostavu ponude, ukoliko su poznati u trenutku donosenja odluke.

StruCno povjerenstvo iz prethodnog stavka duzno je:
- pripremiti postupak nabave $to ukljuduje izradu poziva za dostavu ponude za predmetnu nabavu

- provesti postupak nabave $to ukljucuje slanje poziva za dostavu ponude gospodarskim subjektima,
otvaranje pristiglih ponuda te pregled i ocjena istih sukladno uvjetima iz poziva za dostavu



ponude, sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira
najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir ponude te navedenim razlozima za odabir iste odnosno
poniStenja postupka nabave,

- izraditi prijedloga ugovora u skladu s odredbama poziva za dostavu ponude

Provedba postupka nabave

Clanak 8.

Poziv za dostavu ponude upucuje se na adresu najmanje tri gospodarska subjekta na dokaziv nadin
(dostavnica, potvrda e-mailom i sl.) ili objavljuje na internet stranici Narucitelja, osim u slu¢ajevima
navedenim u ¢lanku 8. ovog Pravilnika, dok je za odabir ponude dovoljna jedna pristigla ponuda koja
udovoljava uvjetima iz poziva za dostavu ponude.

Poziv za dostavu ponude sadrzi: naziv Narugitelja; evidencijski broj nabave iz plana nabave;
procijenjenu vrijednosti nabave; opis predmeta nabave, koliina predmeta nabave (to¢na ili okvirna,
ukoliko se unaprijed ne moZe utvrditi to¢na koli¢ina), troskovnik, tehnicke specifikacije (ako je
primjenjivo); rok i mjesto isporuke robe, izvodenja radova odnosno izvrSenja usluga; rok valjanosti
ponude; kriterij za odabir ponude; obradun isporuéene robe, izvedenih radova odnosno izvriene usluge
te nacin i rok placanja; rok i nadin dostave ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju, adresu na
kojoj se moZe preuzeti ili dati na uvid dodatna dokumentacija (ako postoji); kontakt osobu (broj telefona
1 adresu elektronicke poste).

Ovisno o vrsti i vrijednosti predmeta nabave, u pozivu za dostavu ponude Naruditelj moZe odrediti i
razloge iskljucenja i/ili uvjete sposobnosti ponuditelja i/ili trazena jamstva primjerena vrsti i
vrijednosti predmeta nabave (jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno izvrSenje ugovora,
Jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku ili jamstvo o osiguranju za pokrice
odgovornosti iz djelatnosti za otklanjanje Stete koja moZe nastati u vezi s obavljanjem odredene
djelatnosti).

Sve dokumente trazene pozivom za dostavu ponude, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 5 dana od dana objave Poziva za dostavu ponuda na web
stranici, odnosno od dana zaprimanja Poziva na dostavu ponuda gospodarskom subjektu.

U posebnim slu¢ajevima i okolnosti (npr. Iznimna Zurnost, slozenost predmeta nabave i dr.) moze se
odrediti i drugagiji rok za dostavu ponuda.

Ponude u papirnatom obliku dostavljaju se putem ovlastenog pruZatelja postanskih usluga ili
neposredno.

Ukoliko je u pozivu za dostavu ponude predvidena moguénost elektronicke dostave ponuda, isti se
dostavljaju na e-mail osobe zaduZene za kontakt s ponuditeljima navedene u istom.

Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vraéa se neotvorena ponuditelju.

Otvaranje ponuda nije javno te ga stru&no povjerenstvo provodi u roku od tri dana od dana isteka roka
za dostavu ponuda.

Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda, otvaraju se, pregledavaju i ocjenjuju na temelju uvjeta i
zahtjeva iz Poziva na dostavu ponuda.

O otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se Zapisnik, koji potpisuju osobe koje su izvrsile isto.



Clanak 9.

Poziv za dostavu ponude moZe se uputiti jednom gospodarskom subjektu:

1. ako nije dostavljena nijedna ponuda ili nijedna prikladna ponuda u provedenom postupku jednostavne
nabave, pod uvjetom da po&etni uvjeti nisu bitno izmijenjeni,

2. kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljuéivih prava,
ukljucujuéi prava intelektualnog vlasnistva, ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt,

3. iz razloga iznimne Zurnosti ili nepredvidenog dogadaja,

4. za dodatne isporuke roba, koje nisu uklju€ene u osnovni ugovor, ako bi promjena dobavljada obvezala
Naru¢itelja da nabavi robu koja ima drugagije tehni¢ke znadajke $to bi rezultiralo neuskladeno$éu ili
nerazmjernim pote$koéama u radu i odrzavanju, pod uvjetom da se ugovor sklopi s dobavljatem iz
0SNOvVNog ugovora,

5. za kupnju robe uslijed posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima,

6. za nove usluge/radove koje/i se sastoje od ponavljanja sli¢nih usluga/radova koje/i se dodjeljuju
gospodarskom subjektu s kojim je javni narugitelj ve¢ sklopio izvorni ugovor, ako su ispunjeni slijedeci
uvjeti:

a) takve su usluge/radovi u skladu s osnovnim projektom za koji je bio sklopljen izvorni ugovor
b) izvorni ugovor je sklopljen na temelju postupka nabave sukladno ovom Pravilniku

¢) u pozivu za dostavu ponude za izvorni ugovor bio je naveden opseg moguéih usluga/radova
koje/i ée se ponavljati te uvjeti pod kojima se one/i dodjeljuju

d) u pozivu za dostavu ponude za izvorni ugovor bila je predvidena moguénost primjene ovoga
postupka

e) pri odredivanju procijenjene vrijednosti nabave za izvorni ugovor uratunana je ukupna
procijenjena vrijednost novih usluga/radova koje/i ée se ponavljati, te

f) ovaj se postupak odvija u roku od tri godine od sklapanja izvornog ugovora
7. za nabavu usluga ako predmetni ugovor slijedi proveden projektni natjecaj,

8. za nabavu ugostiteljskih, poStanskih, usluga radijske i televizijske produkcije, pravnih usluga u dijelu
u kojem nisu izuzete od primjene Zakona te drugih drudtvenih i ostalih posebnih usluga u skladu s
odredbama Zakona,

9. za usluge obrazovanja.

U sluaju kada se poziv za dostavu ponude upuéuje jednom gospodarskom subjektu, Narucitelj moZe s
gospodarskim subjektom pregovarati o pristigloj ponudi kako bi pobolj§ao njen sadrzaj, osim o
minimalnim zahtjevima iz poziva za dostavu ponude.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude odnosno poniStenju postupka nabave

Clanak 10.

Na prijedlog stru¢nog povjerenstva, Upravno vijeée donosi odluku o odabiru najpovoljnije ponude
odnosno odluku o ponistenju, ukoliko postoje razlozi za ponistenje propisani odredbama Zakona.



Odluka o odabiru najpovoljnije ponude najmanje sadrzi podatke o Narucitelju, predmet nabave i
evidencijski broj nabave iz plana nabave, naziv ponuditelja &ija je ponuda odabrana kao najpovoljnija
te s kojim ¢e Narucitelj sklopiti ugovor, razloge odbijanja ponuda, datum donoSenja i potpis.

Odluka o ponistenju postupka nabave najmanje sadrzi podatke o Naruditelju, predmet nabave i
evidencijski broj nabave iz plana nabave, obrazloZenje razloga ponistenja, datum donoSenja i potpis.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude odnosno obavijest o ponistenju postupka nabave dostavlja
se svim ponuditeljima na dokaziv na¢in (dostavnica, potvrda e-mailom i sl.).

Ukoliko je poziv za dostavu ponude objavljen na internetskoj stranici Narucitelja, obavijest o
odabiru/ponistenju postupka nabave objavljuje se na istoj.

Nakon donoSenja odluke o odabiru najpovoljnije ponude Ravnatelj s odabranim ponuditeljem sklapa
ugovor te odreduje sluZbenika odgovornog za pracenje realizacije istog.

V. JEDNOSTAVNA NABAVA ROBE, USLUGA, I RADOVA PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI OD 6.000 EUR DO 9.290,60 EUR

Pokretanje, priprema i provedba postupka nabave

Clanak 11.

Pripremu i provedbu postupka nabave provodi odjel u &ijem je djelokrugu predmet nabave odnosno
djelatnik po nalogu Ravnatelja.

Prije poetka postupka nabave Odjel za opée poslove utvrduje da li su sredstva za predmetnu nabavu
osigurana u financijskom planu te da li je ista predvidena u planu nabave.

Ukoliko predmetna nabava nije predvidena u planu nabave, prije pocetka postupka nabave pristupit
¢e se izmjeni/dopuni istog, osim u sluéaju hitnosti.

Djelatnik je duZan uputiti poziv za dostavu ponude sa sadrzajem propisanim &lankom 7. ovog Pravilnika
na adrese najmanje tri gospodarska subjekta na dokaziv nagin (dostavnica, potvrda e-mailom i sl.) osim
u slucajevima navedenim u ¢lanku 8. ovog Pravilnika, dok je za odabir ponude dovoljna jedna pristigla
ponuda koja udovoljava uvjetima iz poziva za dostavu ponude; odabir ponude predloziti pisanim putem
Ravnatelju, uz obavijest Odjelu za opée poslove.

Sve dokumente traZene pozivom za dostavu ponude, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 5 dana od dana objave Poziva za dostavu ponuda na web
stranici, odnosno od dana zaprimanja Poziva na dostavu ponuda gospodarskom subjektu.

U posebnim slucajevima i okolnosti (npr. Iznimna Zurnost, sloZenost predmeta nabave i dr.) moze se
odrediti i drugadiji rok za dostavu ponuda.

Ponude u papirnatom obliku dostavljaju se putem ovlastenog pruzatelja postanskih usluga ili
neposredno.

Ukoliko je u pozivu za dostavu ponude predvidena moguénost elektronicke dostave ponuda, isti se
dostavljaju na e-mail osobe zaduZene za kontakt s ponuditeljima navedene u istom.

Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vraca se neotvorena ponuditelju.

Otvaranje ponuda nije javno te se provodi u roku od tri dana od dana isteka roka za dostavu ponuda.



Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda, otvaraju se, pregledavaju i ocjenjuju na temelju uvjeta i
zahtjeva iz Poziva na dostavu ponuda.

O otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se Zapisnik, koji potpisuje djelatnik koji je izvrsio isto.

Odluka kojim se odobrava sklapanje ugovora odnosno predmetna nabava

Clanak 12.

Na prijedlog djelatnika, Ravnatelj donosi Odluku kojim se odobrava sklapanje ugovora odnosno
predmetna nabava.

Odluka iz prethodnog stavka obavezno sadrZi predmet nabave, naziv ponuditelja s kojim ée Narugitel]
sklopiti ugovor, stavku financijskog plana na kojoj su osigurana sredstva za predmetnu nabavu, odjel
i sluzbenika zaduZenog za pracenje realizacije ugovora odnosno predmetne nabave.

Prijedlog ugovora izraduje djelatnik koji priprema i provodi postupak nabave, a isti u¢inak kao ugovor
mozZe imati i narudZbenica i sl.

Prijedlog ugovora, odnosno narudzbenica mora biti u skladu s odredbama poziva za dostavu ponude.

Ugovor odnosno narudzbenicu potpisuje Ravnatelj.

VL. JEDNOSTAVNA NABAVA ROBE, USLUGA, I RADOVA PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI MANJE OD 6.000,00 EUR

Clanak 13.

Nabava robe, usluga i radova vrijednosti manje od 6.000,00 eura provodi se izdavanjem narudzbenice
jednom gospodarskom subjektu.

Iznimno od prethodnog stavka izdavanje narudZbenice gospodarskom subjektu nije obvezno u
sluajevima nabave koje se sukladno potrebama Narugitelja kontinuirano provode tijekom godine
primjerice rashodi reprezentacije (restoranske usluge, cvjecarske usluge, pokloni i sli¢no), usluge
obrazovanja (seminari, izobrazbe, stru¢na usavriavanja i sli¢no), materijal i usluge tekuéeg odrzavanja
uredskih prostora (materijal za €id¢enje, CisCenje, sitni popravei i sli¢no), opreme (servis i popravci) i
prijevoznih sredstava (servis, popravci, ¢idcenje), javnobiljeZnitke usluge, motorni benzin i dizel gorivo
i sliéno.

Zanabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée 2.650,00 eura, Odjel za obrazovanje, Odjel za kulturu
i muzejsko-galerijsku djelatnost i Odjel za opée poslove u &ijem je djelokrugu predmet nabave iskazuje
pisanim putem ravnatelju potrebu za nabavom.

Prilikom iskazivanja potrebe za nabavom, Odjel za opée poslove utvrduje da li su sredstva za
predmetnu nabavu osigurana u financijskom planu te da li je ista predvidena u planu nabave.

NarudZbenica obvezno sadrzi podatke o odjelu i djelatniku koji je inicirao predmetnu nabavu, vrsti roba,
radova i usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jediniénih cijena te
ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, naginu i roku placanja te gospodarskom subjektu - dobavljadu.

Za nabavu robe, usluga i radova vrijednosti manje od 6.000,00 eura moze se s dobavlja¢ima sklopiti
ugovor, zakljunica i sl. te u tom sluéaju nije potrebno izdavati narudzbenicu.

Potpisom narudZzbenice, ugovora, zaklju¢nice i sl. Ravnatelj odobrava predmetnu nabavu.

Djelatnik koji je inicirao predmetnu nabavu odgovoran je za praéenje realizacije predmetne nabave.



VIL KRITERIJI ZA ODABIR PONUDE

Clanak 14.

Kriteriji za odabir ponude su najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ukoliko se odabire ekonomski najpovoljnija ponuda, kriteriji za odabir ponude su razligiti kriteriji
povezani s predmetom nabave primjerice: kvaliteta, cijena, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne
prednosti, ekoloske osobine, usluga nakon prodaje i tehni¢ka pomoé, rok izvodenja/isporuke/izvrienja.

VIIL.  IZVRSENJE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 15.

Narucitelj smije izmijeniti ugovor o jednostavnoj nabavi bez provodenja novog postupka ako je
vrijednost izmjene manja od 15% prvotne vrijednosti ugovora te ako izmjena ne mijenja cjelokupnu
prirodu ugovora, ukoliko dode do nepredvidenih okolnosti i/ili ukoliko postoji potreba za dodatnim
robama/uslugama/radovima

Ukoliko je u ugovoru/okvirnom sporazumu odredena okvirna koli¢ina predmeta nabave, stvarna
nabavljena koli¢ina moze biti manja ili ve¢a od okvirne, no ukupna plaéanja bez poreza na dodanu
vrijednost na temelju istog ne smiju prelaziti procijenjenu vrijednosti nabave.

Ukupna vrijednost izvr§enog ugovora ne smije biti veca od praga iznad kojeg se obvezujuce primjenjuje
Zakon.

OvlaStena osoba odgovorna za praéenje realizacije jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake
ili ve¢e od 2.650,00 eura duZna je po potrebi dostaviti podatke o izvrSenju nabave, u cilju azurnog
vodenja Registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma u skladu s odredbama Zakona.

IX. PRLJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja, a biti ée objavljen na web stranici POU
Krapina, www.krapina.net odmah nakon usvajanja.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnik prestaje vaZiti Pravilnik o jednostavnoj nabavi donesen 29. travnja
2020., Klasa: 012-04/20-01/01, Urbroj: 2140-36-07/20-01.

KLASA: 012-04/23-01/01
URBROJ: 2140-36-07/23-01
Krapina, 27. sije¢nja 2023.
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