Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine™ 120/16) i ¢lanka
28., stavka 2., totke 3., alineje 9. Statuta L. gimnazije (progiSéeni tekst), KLASA: 012-03/16-
01/01, URBROJ: 251-84-16-01 od 26. travnja 2016. godine, a na prijedlog ravnateljice,
Skolski odbor I. gimnazije na 8. sjednici odrZanoj dana 14. studenoga 2017. godine donosi -

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE
-~ Clanak1.

U svrhu postivanja osnovnih naCela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
_ troSenja proradunskih sredstava, ovim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave
(dalje: Pravilnik) ureduje se postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu
robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga,
odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova bez poreza na dodanu vrijednost (dalje:
- jednostavna nabava) za koje prema odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza
provedbe postupaka javne nabave. : :

U provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika obvezno
se primjenjuju i drugi vaZeéi zakonski i podzakonski akti te interni akti, a koji se odnose na
pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim odnosima, Zakon
o prostornom uredenju i gradnji i dr.). '
SPRJE(ZAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

Na sukob interesa na odgovarajuéi na¢in primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

; POKRETANJEI PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 3. '

" . Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece
* od 70.000,00 kuna provode ovlasteni predstavnici naruditelja koje imenuje ravnatelj internom
" odlukom te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.

Ovlasteni predstavnici naruditelja ne moraju biti zaposlenici Skole.

Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika naruéitelja su: ;
- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet
nabave, potrebnog sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnitkih



specifikacija, ponudbenih trogkovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu
nabavu, : T :

- provedba postupka jednostavme nabave: slanje ‘poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nadin, objava poziva na dostavu ponuda na web
stranici naruditelja, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjena ponuda, rangiranje ponuda u skladu s kriterijem za odabir ponuda,
prijedlog za odabir najpovoljnije ponude u skladu s kriterijem za odabir i uvjetima
propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iznad 70.000,00
kuna moraju sudj elovati najmanje 3 (iri) ovlastena predstavnika narucitelja. :

Pripremu i provedbu jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kuna provode radnici Skole po nalogu ravnatelja,
prema Planu nabave narucitelja. ) ftrone

Priprema i provedba jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna provodi
se prema odredbama ¢lanka 5. ovog Pravilnika.

* Clanak 4. < °

Jednostavna nabava pfocijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od 70.000,00 kuna zapo€inje
danom dono3enja odluke o pocetku postupka jednostavne nabave. - ' '

Odgovorna osoba naruditelja. donosi odluku o podetku-, postupka jednostavne nabave
procijenjerie vrijednosti jednake ili-vece od 70.000,00 kuna keja-obavezno sadrzi:

- naziv predmetanabave, " L i

- procijenjenu vrijednost nabave,

- podatke o osobama koje provode postupak, te moZe sadrzavati i pbdatke 0
ponuditeljima Kojima ¢e se lipiltiti poziv na dostavu ponude i ostale bitne podatke.

e PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE C1JA JE
~ PROCIJENJENA VRIJEDNOST MANJA OD 20.000,00 KUNA

‘ Clanak 5. - e S e

Nabava radova, roba i uslugarpr-odjmjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna provodi se
jzdavanjem' narudbenice-ili zakljugivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektu po
vlastitom izboru. i -

NarudZbenica u pravilu sadrZi podatke o:
- tijela koje izdaje-narudzbenicu,
- vrsti roba/radova/usluga koje 'se: nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere,
koli¢ina, jedini¢nih té ukupnih cijena,
- roku i mjestu isporuke, nainu i roku placanja,
- gospodarskom subjektu — dobavljalu,
- potpis i pe€at ovlaStene osobe.



~ Narudbenicu i ugovor pdtpisuje ravnatelj.

: PROVEDBA POSTUPKA JEDN OSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
o VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20. 000 00 KUNA, A MANJA OD 70. 000 00
P - KUNA '

Clanak 6

2 Nabavu radova, roba i usluga procljenjene vnjednostl jednake 1h vece od 20. 000,00 kuna, 5
~manje od 70.000,00 kuna, naruditelj provodi pozwom za dostavu ponuda od najman}e 2 (dva)
i gospodarska subjekta po vlasutom 1zb0ru ; . W

Poz1v za dostavu ponuda upuéuje se na ‘natin ko_u omogucu]e dokazwanje da 3e st
zapnmljen od strane. gospodarskog subjekta (dostavmca, povratmca, izvjeiée o usp}esnom
slanju telefaksom, potvrda e-maﬂom) :

Poziv na dostavu ponuda u pravﬂu sadrm naziv narucﬁelja, opis predmeta nabave troskovmk
- procijenjenu Vrgednost nabave,. kntenj za odabir ponude uvjete i zahtjeve koji ponuditelji
- trebaju ispuniti (ako se traZi), Tok za dostavu ponude i naém dostavljanja ponuda, kontakt
osobu, bl‘()_] telefona i adresu elektromcke poste

Rok za dostavu ponuda ne smije biti du21 od 8 (osam) dana od dana upucivanja poziva.

¢ Za odabir ponude dovoljna je 1 Qedna) pnstxgla ponuda ko_ja udovoljava svim traZenim
uVJetlma narucxtelja. : , ,

Radm01 skole kop provode postupak nabave da}u pnjedlog za odabu' ravnatelju odnosno v
Skolskom odboru :

o . Obavuest o odabiru ili ne odabiru poﬁﬁde naruditelj jé dbveZan bez odgode istovremeno

~ dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, povrauuca, 1zv_1esce o uspjesnom'
“slanju telefaksom potvrda e-mailom) u pmnj erenom roku :

J ednostavna nabava procijenjene vnjednostl jednake ili veée od 20 000, 00 kuna a manja od; -
70.000,00 kuna zavriava izdavanjem narudZbenice ili zakl_]ucwanjem ugovora s odabramm
gospodarsknn subjektom ,

Narudzbemcu 1 ugovor potplsuje ravnatelj e
. Iznimno, ovisno o pnrodl predmeta nabave i razini trmsnog nat}ecanja, pozxv na dostavu
: 'ponuda moZe se uputiti najmanje 1 (]ednom) gospodarskom subjektu u slucajevima: =~
_ kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zadtite ISkl_)uCIVIh prava 1 na
T ~ temelju 1sliuc1v1h prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa, ~
- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnitkih usluga, javnobiljeznitkih usluga,
~zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuceg odrzavanja kod kojih je uvjet -
da ponudltel_] posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova,
- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrsenju zapodetih, a
= povezamh funkcionalnih ili prostormh cjelina, ‘



- kaoiu slucaju provedbe nabave ko;a zahtgeva zurnost te u ostahm slucajevnna po
_ odluc1 naruc1te13a :

 PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE
' PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 70.000,00 KUNA,
A MANJA OD 200.000,00 ODNOSNO 500.000,00 KUNA

Clanak 7.

o Nabavu roba radova T usluga procgen}ene vnjednostl Jednake 111 veée od 70 000 ,00 kuna, a
‘manje od 200. 000,00 kuna za nabavu roba i usluga odnosno do 500.000,00 kuna za radove
naruditelj provodi poz1vom na dostavu ponuda na}manje 3 (tnma) gospodarsklm subjeknma
po Vlast1tom 1zboru

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nadin kO_]l omogucuje dokamvan_;e da je isti
- zaprimljen ‘od strane gospodarskog Subjekta (dostavmca, povratnica, 1zv1esce o uspjesnom
slanju telefaksom potvrda e-maﬂom) : ;

Istodobno s pozivom za dostavu ponuda narugitelj moZe poziv za dostavu ponuda objaviti na
- svopm internetskim stranicama. Poziv mora b1t1 dostupa.n na 1nternetsk1m stramcama
na]manje 30 dana od dana njegove obJave : AR

Poziv na dostavu ponuda u pravilu sadrZi naziv naruditelja, opis predmeta nabave, troskovnik,

‘ procuenjenu vnjednost tiabave, kritérij za odabir ponude; uvjete i zahtjeve kO_]C ponuditelji
trebaju ispuniti (ako se traZi), rok za dostavi ponude (datum i vrijeme), nacin dostavljanja
ponuda, adresu na koje se ponude dostavljaju internetsku adresu ili adresu na kojoj se moZe
preuzeti dodatna dokumentacija (ako je potrebno), kontakt osobu, broj telefona, adresu
elektromcke poste, datum objave pozivana mtemetsklm stranicama. ;

Rok za dostavu ponuda ne smije biti duZi od 15 dana od dana upucwanja odnosno
objavljlvanja pozwa za dostavu ponuda

Za odabir ponude dovoljna _]C 1 Qedna) pnstlgla ponuda ko_]a udovoljava svimi traZenim
uvj etlma narumtel_]a , 3 g
Iznimno, ovisno o pl‘lIOdl predmeta nabave i razini trz1snog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda mozZe se uputm najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu u slutajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetni€ki razlozi, kod zastite iskljudivih prava‘i na

- temelju isklju¢ivih prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

- kod ‘hotelskih 1 restoranskil usluga, odvjetni¢kil' usluga, javnobiljeznickih usluga,
zdravstvenih usluga, ‘socijalnih USluga, usluga obrazovanja, konzultantskih' usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuéeg odrzavan_]a kod kquh Je uvjet
‘da ponuditelj posjeduje ovlasterije za obavljanje poslova, &

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrsenju zapocetlh a
- povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,
- kao i u slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva Zumost te u ostalim sluéajevima odluci
. narucuelja



Poziv na dostavu ponuda kop se upucuje najmanje 1 Qednom) gospodarskom subjektu u
iznimnim- slu€ajevima iz prethodnog stavka ovog clanka ne ObjaVIJUJe se na mtemetsklm
stra.mcama narumtel;a

RAZLOZI ISKLJU CENJA UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA
Clanak 8.

Za jednostavne nabave procuenjene vnjednosu Jednake 111 vece od 20. OOO 00 kuna, narucltelj :
moZeu pozxvu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljucenja i uVJete sposobnostl ponusteIJ &
uz shodnu primjenu odredbi Zakona 0 ]aVIlQ] nabav1 &

- Clanak 9.

78 Jednostavﬁe nabave proc1]énjeﬂe vnjednosﬁ jednake 1]1 veée od 20.000,00 kuna,'narumtelj :
~ moZe od ‘gospodarskih subjekata traZiti jamstvo za ozbiljnost. ponude, Jamstvo za uredno

' 1spunJenJe ‘ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o

osiguranju za poknce odgovornosti iz dj elatnosu na koje se na odgovarajuéi na&in primjenjuju
odredbe Zakona 0 javnoj nabaw ,

ZAPRIMANJE IZRADA I DOSTAVA PON UDA
Clanak 10.
Za jednostavne nabave procijenjene wijednoéti jednake ili vece od 70. 000,00 kuna na :
zaprimanje dostavl;emh ponuda i na sadrZaj i nain izrade te naCin dostave ponude Ba’

: odgovarajum se nacm primjenjuju odredbe Zakona 0 ]avnq nabav1

Za Jednostavne nabave procgen_;ene vnjednostl do 70. 000 00 kuna ponude se zapnmaju na

= dokazw nacin (osobna dostava, postom telefaks, e-mail).

OTVARANIJE, PREGLED I OCJENA PONUDA

Clanak 11. ,

| Otvaranje ponuda obavlja se kod sv1h postupaka jednostavne nabave procuenjene vrx]ednosu :
jednake 111 vece od 70. OOO 00 kuna. Otvaranje ponuda moZe biti j javno. :

. Kod postupaka Jednostavne nabave procij 61’1_]61’16 vrij ednost1 iz stavka 1. ovog &lanka najmanje

 2 (dva) ovlastena predstavnika narugitelja otvaraju i pregledavaju ponude u roku od 3-{tiy
‘ ﬁ.dana od isteka roka za dostavu ponuda io tome sastavljaju zaplsmk

U slu¢aju 0db1_;anja ponuda odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona ) JaVHOJ nabav1
- Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledava;u i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva

S pozwa na dostavu ponuda.

KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE



Clanak 12,

e Krité:ij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija pondda.

Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se koristiti
i npr. kriterij kvalitete, tehnitke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine,
‘operativni tro§kovi, ekonomi¢nost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja i dr. te je u
zapmmku o otvaranju pregledu i ocjéni ponuda potrebno obrazloZiti izabranu ponudu.

» ODABIR PONUDE I PONISTENJE POSTUPKA
- Clanak 13.

" Kod jednostavne nabave procijenjene viijednosti jednake ili vece od 70.000,00 ‘kuna,
narufitelj ‘na temelju rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi- obavgest o odabn'u
najpovoljmje ponude koja se temelp na knten]u za odabir ponuda.

el Obavuest 0 odabiru na)povoljmje ponude obvezno sadrXi:
‘ - podatke o naruditelju,
- prédmet nabave za koje se donosi obavijest,
- naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
- razloge odbijanja ponuda, »
- datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

~ Obavijest 0'odabiru najpoVOIjnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni

- ponuda, naruc1telj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na
dokaziv nacin (dostavmca, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-
maﬂom, objavom na mtemetsklm stramcama narucitelja).

Rok za dono3enje obavijesti o odablru najpovoljnije ponude iznosi: 15 dana od dana Isteka
roka za dostavu ponuda. -

'Naruc1telj objavom obavuestl o odabiru najpovoljnije ponude odnosno 1’1] enom izvrSenom
dostavom na dokaziv na¢in stjece uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

%

- Clanak14. -

Narucxtelj ce pomstm postupak Jednostavne nabave procijenjene vrijednosti Jednake ili: vece
od 70. 000 ,00 kuna iz razloga proplsamh odredbama Zakona o javnoj nabavi. :

-~ Ako postoje razlozi za pomstenje postupka jednostavne nabave, naru(:ltelj bez odgode donosi
obavijest o poni3tenju postupka jednostavne nabave.

Obavijesti o poni$tenju postupka jednostavne nabave obvezno sadrzi:
- podatke o naruéitelju,
- predmet nabave,



Ako posto;e ra21021 za pomstenje postupka Jednostavne nabave narucitelj bez odgode don031
. '_'obavuest 0 pomstenju postupka Jednostavne nabave. ; :

ik Obavu est1 o pomstenJu posmpka ~]ednostavne nabave obvezno sadr21
- podatke o naruditelju, e
. - predmet nabave,
- obavijest o ponistenju,
- obrazloZenje razloga ponistenja,
i datum donosenja i potpxs odgovorne osobe

'Rok za donosenje Obavuestl o pomstenju postupka Jednostavne nabave 1znos1 15 dana od
1steka roka za dostavu ponuda.

Obavgest o pomstenju ‘postupka Jednostavne nabave s preshkom zaplsmka o otvaranju,‘

- pregledu i ocjeni ponuda naruditelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
- ponuditelju na dokaziv natin (dostavnica, povratnica, izvjeS€e o uspjesnom slanju telefaksom

: _,potvrda e—mallom objavom na 1nternetsk1m stranicama naruc1telj a).

~ PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

 Danom stupan]a na snagu ovog Pravilnika prestaJe vazm Pravﬂmk o provedb1 postupka javne
~ nabave bagatelne vrijednosti.

o 'OvaJ Prawlmk stupa na snagu danom objave na oglasnOJ p10c1 narucn:elja i ob_]avm éesena -
» 'Web stramm naruGitelja. s ,

| ’KLASA oL/ »O‘r”/ (£~0 /@
- URBROQJ: 2801 -KY¥—I1F ~01
Zagreb, 14 studenoga 2017.

-Ovaj Pravﬂmk objavljen Je na oglasnol ploc1 i web stranici Skole dana 15. studenoga 2017.
' godme : :
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