Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/16.) i ¢lanka 22. Statuta
Kulturnog centra Sveta Nedelja, ravnatelj ustanove donio je 13.11.2020. godine

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se pravila i postupci nabave roba i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 200.000,00 kuna bez PDV-a, odnosno nabave radova procijenjene
vrijednosti manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a u javnoj ustanovi KULTURNI CENTAR
SVETA NEDELJA (u daljnjem tekstu: Narucitelj).

U provedbi postupaka nabave roba, usluga i/ili radova, osim odredbi ovog Pravilnika,
primjenjuju se i drugi zakonski, podzakonski i interni akti koji se odnose na pojedini predmet
nabave u smislu posebnih zakona.

Izrazi koji se rabe u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, rabe se neutralno i odnose
se jednako na muski 1 Zenski spol.

Il. SUKOB INTERESA

Clanak 2.
Na sukob interesa na odgovarajuci nacin se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi
i drugih odgovarajucih propisa.

I1l. PREDEMET NABAVE

Clanak 3.
Narucitelj odreduje predmet nabave na nacin da isti predstavlja tehnic¢ku, tehnolosku,
oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.
Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

IV. PLAN NABAVE | PROCJENJENA VRIJEDNOST

Clanak 4.

Za svaku proracunsku godinu donosi se plan nabave u roku od 60 dana od donoSenja
financijskog plana.

U plan nabave utvrduju se predmeti nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 20.000,00 kuna bez PDV-a.

Procijenjena vrijednost nabave je ukupna vrijednost predmeta nabave bez poreza na
dodanu vrijednost.

Plan nabave objavljuje se na mreznim stranicama Narucitelja.

Clanak 5.
Ovisno o vrijednosti predmeta nabave Narucitelj razgrani¢ava jednostavnu nabavu na:
1. postupak nabave roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti manje od 70.000,00
kuna bez PDV-a



2. postupak nabave roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti od 70.000,00 kuna
bez PDV-a do 200.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga, odnosno do
500.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu radova.

V. NABAVE PROCJENJENE VRIJEDNOSTI DO 70.000,00 KUNA

Clanak 6.
Nabavu roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna bez
PDV-a Narucitelj provodi na nacin da trazi ponudu od jednog ili visSe gospodarskih subjekata.
Narucitelj slobodno bira hoce li izdati narudZzbenicu i/ili sklopiti ugovor.

Clanak 7.

Nabavu roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00
kuna bez PDV-a, a manje od 70.000,00 kuna bez PDV-a, Narucitelj provodi na nacin da trazi
ponudu od najmanje jednog gospodarskog subjekata po svom izboru, o ¢emu mora imati valjan
dokaz (ispis elektroniCke poste, dostavnica, povratnica i sl.).

Clanak 8.

Ponude se prikupljaju, u pravilu, putem elektronicke poste.

Odluku o prihvac¢anju ponude donosi ravnatelj ustanove.

Nakon odabira ponude, odabranom ponuditelju izdaje se narudzbenica ili se s istim
sklapa ugovor.

NarudZbenica sadrzi podatke o Narucitelju (naziv, sjediSte, OIB, broj Ziro-
racuna/IBAN), gospodarskom subjektu — dobavljacu, vrsti roba, usluga i/ili radova koji se
nabavljaju uz specifikaciju jedinica mjere, koli¢ine, jedini¢noj cijeni te ukupnoj cijeni i nacinu
placanja.

Ugovor sadrzi sve bitne sastojke ugovora sukladno odredbama Zakona o obveznim
odnosima.

Ugovor potpisuje ravnatelj Narucitelja, dok narudZbenicu moZe potpisati 1 druga
ovlastena osoba Narucitelja.

VI. NABAVE PROCJENJENE VRIJEDNOSTI OD 70.000,00 KUNA DO 200.000,00
KUNA, ODNOSNO 500.000,00 KUNA

Opce odredbe
Clanak 9.

Postupke nabava roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti od 70.000,00 kuna bez
PDV-a do 200.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga, odnosno do 500.000,00 kuna
bez PDV-a za nabavu radova, provodi ravnatelj Naruditelja i/ili osoba koju on za to ovlasti
(dalje: provoditelji postupka).

Obveze provoditelja postupka su:

1. priprema postupka jednostavne nabave: odredivanje uvjeta vezanih uz predmet
nabave, priprema sadrZzaja poziva na dostavu ponuda, tehnickih specifikacija,
ponudbenih troSkovnika 1 ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu;

2. provedba postupka jednostavne nabave: slanje i/ili objava poziva na dostavu
ponuda, otvaranje pristiglin ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju pristiglih
ponuda, pregled i ocjena ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir i
uvjetima propisanim pozivom, sastavljanje prijedloga za odabir ili poniStenje
postupka.



Clanak 10.

Nabavu roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti od 70.000,00 kuna bez PDV-a
do 200.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga, odnosno do 500.000,00 kuna bez PDV-
a za nabavu radova, Narucitelj provodi putem objave poziva na dostavu ponuda na mreznoj
stranici Narucitelja ili upuéivanjem poziva na dostavu ponuda na adrese najmanje tri
gospodarska subjekta.

Nacin provedbe jednostavne nabave iz stavka 1. ovog clanka, odrediti ¢e ovlaStena
osoba Narucitelja u odluci o pocetku postupka nabave.

U slucaju da se postupak provodi dostavom poziva na adrese gospodarskih subjekata, u
odluci iz stavka 2. ovog ¢lanka, navesti ¢e se naziv i adrese gospodarskih subjekata kojima se
poziv dostavlja.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka, poziv na dostavu ponuda moze se uputiti
samo jednom gospodarskom subjektu u sljede¢im slucajevima:

1. nabave usluga od ponuditelja ¢iji se odabir predlaze zbog specifi¢nih specijalistickih
stru¢nih znanja ili posebnih okolnosti (javnobiljeZznicke usluge, odvjetni¢ke usluge,
zdravstvene usluge, usluge obrazovanja, usluge vjeStaka, hotelske i1 restoranske
usluge, usluge cateringa, konzultantske usluge, specijalisticke usluge, tehnicki
razlozi i sl.);

2. kada zbog umjetnickih razloga i/ili razloga povezanih sa zastitom iskljuc¢ivih prava,
ukljucujuéi 1 prava intelektualnog vlasniStva, ugovor moze izvrsiti samo odredeni
subjekt;

3. za dodatne radove ili usluge ¢ija ukupna vrijednost ne smije prijeci 30% vrijednosti
osnovnog ugovora, koji nisu bili ukljueni u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postali nuzni za izvodenje radova opisanih u njima, pod
uvjetom da se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvrSava osnovni
ugovor,

4. za dodatne isporuke robe od dobavljaca iz osnovnog ugovora ako bi promjena
dobavljaca obvezala na nabavu robe koja ima drugacije tehni¢ke znacajke Sto bi
rezultiralo nesukladno$¢u ili nerazmjernim tehnickim poteSkocama u radu 1
odrZavanju

5. nabave koja zahtjeva Zurnost;

6. uponovljenom postupku jednostavne javne nabave, ako u prethodnom postupku nije
dostavljena nijedna ponuda.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, u pravilu
putem elektronicke poste, a ako to nije moguce, onda telefaksom, putem poste ili druge kurirske
sluzbe ili neposrednom dostavom uz popratni dokaz o slanju (dostavnica, povratnica i sl.).

Poziv na dostavu ponuda mora najmanje sadrZavati: naziv 1 sjediSte Narucitelja, opis
predmeta nabave, procijenjenu vrijednost nabave, tehni¢ke specifikacije i po potrebi
troSkovnik, rok za dostavu ponuda (datum 1 vrijeme), na¢in dostavljanja ponuda, adresu na koju
se ponude dostavljaju, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste, broj jednostavne
nabave.

Poziv na dostavu ponuda moze sadrzavati i dodatne uvjete 1 zahtjeve koje ponuditelji
trebaju ispuniti.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 5 kalendarskih dana od dana upucivanja
poziva, odnosno objave poziva na dostavu ponuda.

Razlozi iskljucenja, prilozi prijava i jamstva

Clanak 11.



Narucitelj moze u pozivu za dostavu ponuda, ovisno o vrsti i slozenosti predmeta
nabave, odrediti razloge isklju¢enja ponuditelja i uvjete sposobnosti.

Sve isprave koje Narucitelj zahtjeva u pozivu na dostavu ponuda mogu se dostaviti u
obliku neovjerene preslike izvornika.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

U slucaju kada je ponuditelj uz ponudu dostavio isprave sukladno stavku 2. ovog ¢lanka,
Narucitelj moze, nakon rangiranja ponuda prema kriteriju za odabir ponude, a prije odabira
ponude, od ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor o jednostavnoj javnoj nabavi,
zatraziti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika svih traZzenih dokumenata te mu za to odrediti
primjereni rok.

Ukoliko ponuditelj ne dostavi trazenu dokumentaciju u naznac¢enom roku, ponuda toga
ponuditelja biti ¢e odbijena kao nepotpuna.

U slucaju odbijanja ponude iz stavka 5. ovog c¢lanka, Narucitel] moze odabrati
ponuditelja koji je sljede¢i na rang listi ili ponistiti postupak nabave.

Clanak 12.

Tehnickim specifikacijama se utvrduju trazene karakteristike radova, robe ili usluga koji
se nabavljaju, pri cemu moraju biti sastavljene na takav nacin da svim ponuditeljima omogucéuju
jednak pristup postupku jednostavne nabave.

TroSkovnik se sastoji 0d opisa stavaka koje se nabavljaju uz specifikaciju jedinica mjere,
koli¢ine, jedini¢ne cijene, ukupnoj cijeni po svakoj stavci te zbirne cijene svih stavaka bez
PDV-a, iznosa PDV-a te ukupne cijene s PDV-om.

Tehnicke specifikacije i troSkovnik (ako se dostavlja), dostavljaju se svim gospodarskim
subjektima na jednak nacin kao i poziv za dostavu ponuda.

Clanak 13.
Narucitelj u postupku jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a
od 20.000,00 kuna bez PDV-a, moze traziti od gospodarskih subjekata sljedeca jamstva:
1. jamstvo za ozbiljnost ponude;
2. jamstvo za uredno ispunjenje ugovora
3. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku za slu¢aj da nalogoprimac u
jamstvenom roku ne ispuni obveze otklanjanja nedostataka koje ima po osnovi
jamstva ili s naslova naknade Stete
4. jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti za otklanjanje Stete koja
moze nastati u vezi s obavljanjem odredene djelatnosti.
Vrstu 1 oblik jamstva odreduje Narucitelj u pozivu na dostavu ponuda.
Za trajanje, visinu, koriStenje 1 povrat jamstva, na odgovarajuci nacin se primjenjuju
odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 14.

Za vrijeme roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati dodatne
informacije 1 objaSnjenja vezana za poziv na dostavu ponuda, a Narucitelj] ¢e dodatne
informacije i objasnjenja bez odgadanja staviti na raspolaganje na isti nacin na koji je objavljen
ili dostavljen osnovni poziv na dostavu ponuda, bez naznake podnositelja zahtjeva.

Zaprimanje, otvaranje, pregled i ocjena ponuda
Clanak 15.

Ponuda je izjava volje ponuditelja da ¢e isporuciti robu, pruZiti usluge ili izvesti radove
u skladu s uvjetima i zahtjevima navedenim u pozivu na dostavu ponuda.



Ponuda se dostavlja na dokaziv nacin, preporu¢enom postom, osobnom dostavom preko
urudzbenog zapisnika ili elektronickom postom.

Narucitelj moze u pozivu za dostavu ponudu odrediti na¢in na koji ¢e se dostavljati
ponude te dati uputu ponuditeljima o tome.

Ponuda se dostavlja u pisanom obliku, na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu.

Ukoliko se ponuda dostavlja u tiskanom obliku, ista mora biti uvezana na nacin da se
onemoguci naknadno vadenje ili umetanje listova, odnosno da ¢ini cjelinu.

Ponuda se predaje u izvorniku, potpisana od strane osobe ovlastene za zastupanje
ponuditelja ili od strane ovlastenog punomoc¢nika (u kojem slucaju se ponudi prilaze i punomoc,
kao sastavni dio ponudbene dokumentacije).

Clanak 16.

Ponuditelj izrazava cijenu ponude u kunama, izrazenu brojkama.

U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost, moraju biti uracunati svi troSkovi i
popusti.

Prilikom ispunjavanja troSkovnika, ponuditelj ¢e ukupnu cijenu svake stavke izraziti
kao umnozak jedini¢ne cijene i koli¢ine stavke.

Ponuditelj je duzan u troskovniku naznaciti sve jedini¢ne cijene te izraziti ukupnu cijenu
ponude, ukljucivo s porezom na dodanu vrijednost.

Clanak 17.
Ponuditelj u roku za dostavu ponude moze izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti je ili od
nje odustati.
Izmjena, odnosno dopuna ponude dostavlja se na isti nacin kao i osnovna ponuda s
naznakom da se rado o izmjeni ili dopuni.
Ponuditelj moze odustati od ponude pisanom izjavom, koju dostavlja na isti nacin kao 1
osnovnu ponudu.

Clanak 18.

Svaka pravodobno zaprimljena ponuda kao i kasnije eventualne izmjene i/ili dopune,
upisuju se u upisnik o zaprimanju ponuda, prema redoslijedu zaprimanja.

Ukoliko se ponuda dostavlja putem poste ili osobnom dostavom, na omotnici se
naznacava datum i vrijeme zaprimanja.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda evidentira se kao zakasnjela
ponuda te neotvorena vraca poSiljatelju. U slucaju da je zakaSnjela ponuda dostavljena putem
elektronicke poste, posiljatelj se obavjestava da je ponuda zakasnjela.

Clanak 19.
Otvaranje ponuda nije javno.
Otvaranje ponuda zapoc€inje u naznaceno vrijeme, istodobno s istekom roka za dostavu
ponuda.
Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda te o tome sastavljaju zapisnik.

Odabir ponude, razlozi odbijanja i poniStenje postupka

Clanak 20.
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.



Ukoliko je kriterij ekonomski najpovoljnija ponuda, osim Kriterija cijene mogu se uzeti
u obzir 1 drugi kriteriji, npr. kriterij kvalitete, tehnicke prednosti i inovativnosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloski kriterij, ekonomicnost, operativni troskovi, datum isporuke, rok
isporuke ili rik izvrSenja i dr.

Kriteriji iz stavka 2. ovog ¢lanka, moraju biti definirani u pozivu na dostavu ponuda.

Clanak 21.

Ako je u ponudi iskazana neuobicajeno niska cijena ponude ili neuobic¢ajeno niska
jedini¢na cijena pojedinih stavki, §to dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja
radova ili pruzanja usluga koje su predmet nabave, Narucitelj moze odbiti takvu ponudu.

Kod usporedbe ponudenih cijena, Narucitelj uzima u obzir iskustvene i trzisSne
vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ¢e se ugovor izvrSavati.

Prije odbijanja ponude iz stavka 1. ovog Clanka, Narucitelj moze pisanim putem zatraziti
od ponuditelja pojasnjenje pojedinih cijena, na koje je ponuditelj duzan odgovoriti u roku 3
dana od primitka zahtjeva.

Clanak 22.
Narucitelj moze odbiti ponudu za koju na temelju rezultata i ocjene ponuda utvrdi da je
nepravilna, neprikladna ili neprihvatljiva, sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 23.

Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim uvjetima
Narucitelja.

Ako u roku za dostavu ponuda Narucitelj ne zaprimi niti jednu ponudu ili ako su sve
dostavljene ponude nepravilne, neprikladne ili neprihvatljive, Narucitelj ¢e izravno odabrati od
kojeg ¢e gospodarskog subjekta nabaviti robu, radove, odnosno usluge ili ¢e ponistiti postupak
nabave.

Clanak 24.
Narucitelj moze u bilo kojem trenutku ponistiti postupak jednostavne nabave.
Odluku o ponistenju postupka donosi ravnatelj narucitelja.

Clanak 25.
Narucitelj je duzan, na osnovi rezultata pregleda 1 ocjena ponuda, u roku 30 dana od
dana otvaranja ponuda donijeti odluku o odabiru ponude ili o poniStenju postupka nabave.

Clanak 26.
Obavijest o odabiru ili poniStenju postupka nabave dostavlja se svakom ponuditelju na
dokaziv nacin, u pravilu elektronickom poStom.

VIl. SKLAPANJE UGOVORA O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

Clanak 27.
Narucitelj slanjem Odluke o odabiru stjece uvjete za sklapanje ugovora o jednostavnoj
nabavi.

Clanak 28.
Ugovor o jednostavnoj javnoj nabavi mora biti u skladu s uvjetima odredenim u pozivu
na dostavu ponuda i odabranom ponudom.



Ugovorne strane izvrSavaju ugovor o jednostavnoj nabavi u skladu s uvjetima
odredenim u pozivu na dostavu ponuda i odabranom ponudom.

Clanak 29.

Narucitelj moze sklopiti aneks ugovora o jednostavnoj nabavi iz sljedec¢ih razloga:

1. radi nabave dodatnih radova, usluga ili robe od prvotnog ugovaratelja koji su se
pokazali potrebnim, a nisu bili uklju¢eni u prvotnu nabavu, ako promjena
ugovaratelja nije moguca zbog ekonomskih ili tehnickih razloga te bi prouzrocila
znacajne poteskoce ili znatno povecanje troskova za Narucitelja

2. radi opéeg ili djelomi¢nog pravnog sljedni$tva prvotnog ugovaratelja, nakon
restrukturiranja, ukljucujuéi preuzimanje, spajanje, stjecanje ili insolventnost, od
strane drugog gospodarskog subjekta koji ispunjava prvotno utvrdene kriterije za
odabir gospodarskog subjekta.

Neto kumulativna vrijednost osnovnog ugovora i svih aneksa ne smije prelaziti

vrijednosne pragove jednostavne nabave iz Clanka 1. ovog Pravilnika.

Odredbe stavaka 1. 1 2. ovog ¢lanka odgovarajuce se primjenjuju ukoliko je za nabavu

osnovnih radova, robe ili usluga izdana narudzbenica.

Jedini¢ne cijene za dodatne radove, robu ili usluge ne smiju biti vise od jedini¢nih cijena

navedenih u ponudi na temelju koje je izdana narudzbenica, odnosno sklopljen osnovni ugovor.

Jedini¢ne cijene za dodatne radove, robu ili usluge koje nisu bile predmet osnovnog

ugovora, moraju biti trziSno opravdane.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i pocinje se primjenjivati danom objave na oglasnoj ploci
ustanove.

U Svetoj Nedelji, 13.11.2020.
Klasa: 023-01/20-07/01
Urbroj: 238/29-175-01-20-01

PRIVREMENI RAVNATELJ:
Robert Maracié, Vv.r.

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj ploc¢i ustanove dana 13.11.2020. godine i stupio je na
snagu.

PRIVREMENI RAVNATELJ:
Robert Maraci¢, v.r.



