Na temelju Clanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/16.) i ¢lanka 25.,
stavka 3., alineja 9. Statuta, Skolski odbor II. gimnazije na prijedlog ravnatelja 8kole na sjednici
odrzanoj dana 23. svibnja 2017. godine donosi
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PRAVILNIK
o provedbi postupaka jednostavne nabave u Il.gimnaziji

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog

troSenja proradunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave
(dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje 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 (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje ne
postoji obveza provedbe postupaka javne nabave u smislu odredaba Zakona o javnoj nabavi.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga, uz odredbe ovoga Pravilnika obvezno je
primjenjivati i druge vazece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, 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.).

Il. SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

[ll. POKRETANJE | PRIPREMA
POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.

Priprema i provedba jednostavne nabave do 20.000,00 kuna provodi se sukladno ¢lanku 7. ovoga
Pravilnika.

Clanak 4.

Pripremu i provedbu jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a manje od
70.000,00 kuna provode ovlasteni predstavnici/ zaposlenici $kole po nalogu ravnatelja, a prema
Planu nabave narudcitelja.

Clanak 5.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna provodi
stru€no povjerenstvo naruditelja/ ovlasteni predstavnici koje imenuje ravnatelj internom odlukom te
odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.

Ovlasteni predstavnici narucitelia mogu biti i druge osobe ako imaju utjecaj na odlucivanje i/li
druge radnje u svezi pojedinog postupka jednostavne nabave.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave iznad 70.000,00 kuna procijenjene vrijednosti
moraju sudjelovati najmanje 2 (dva) ovlastena predstavnika naruditelja, od kojih 1 (jedan) moze
imati vazeci certifikat na podru¢ju javne nabave u postupcima jednostavne nabave procijenjene
vrijednosti iznad 70.000,00 kuna.

Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika/ ¢lanova struénog povjerenstva naruditelja su:
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— priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta u svezi predmeta nabave,
utvrdivanje potrebnog sadrzaja dokumentacije/ uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih
specifikacija, ponudbenih troSkovnika i ostalih dokumenata u svezi predmetne nabave,

— provedba postupka jednostavne nabave: slanje poziva na dostavu ponuda gospodarskim
subjektima na dokaziv nacin, slanje i objava poziva na dostavu ponuda na mreznoj stranici
narucitelja, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju te pregledu i ocjeni
ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, prijedlog za odabir
najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom/
uputama za prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.

Clanak 6.

Postupak jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna zapoc€inje danom dono$enja
Odluke o imenovanju struénog povjerenstva jednostavne nabave jednake ili veée od 70.000,00
kuna, koja obvezno sadrzi:

— naziv predmeta nabave,

— procijenjenu vrijednost nabave,

— podatke o osobama koje provode postupak,
a moze sadrzavati i podatke o ponuditeljima kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu ponude te
ostale bitne podatke.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOSTI MANJA OD 20.000,00 KUNA

Clanak 7.

Jednostavna nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna,
provodi se izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu po vlastitom izboru ili
prihva¢anjem dane ponude.
Narudzbenica sadrzi podatke o:

— tijelu koje izdaje narudzbenicu,

— vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju, uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere,

koli€ina, jedini€nih cijena te ukupnih cijena,

— roku i mjestu isporuke,

— nacinu i roku plac¢anja,

— gospodarskom subjektu-dobavljacu te

— potpis i peCat ovlastene osobe.
NarudZbenica se izdaje dobavljatu, a jedan primjerak se odlaze uz raun izdan na temelju
narudzbenice.
Narudzbenice odobrava i ugovor potpisuje ravnatel].

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
CV;IJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA, A MANJA OD 70.000,00 KUNA

Clanak 8.

Jednostavnu nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00
kuna, a manja od 70.000,00 kuna, naruditelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 2
(dva) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od
strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvje§ée o uspjeSnom slanju telefaksom,
potvrda e-mailom).

Poziv na dostavu ponuda u pravilu sadrzi: naziv javnog narucitelja, opis predmeta nabave,
trodkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje
ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traZi), rok za dostavu ponude i nadin dostavljanja ponuda,
kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 8 dana od dana upudivanja poziva.
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Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim

uvjetima naruditelja.

U pripremi i provedbi postupka sudjeluje povjerenstvo od najmanje dva (2) ¢lana od kojih jedan

moze imati vazeéi certifikat u podrucju javne nabave.

Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno

dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvijeS¢e o uspjeSnom

slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u primjerenom roku.

Jednostavna nabava vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00 kuna,

provodi se zaklju€ivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom, a ugovor potpisuje

ravnatel;.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu

ponuda moze se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slu¢ajevima:

— kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljuCivih prava i na temelju
isklju€ivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

— kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetniCkih wusluga, javnobiljezni€kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjeStaka, usluga tekuéeg odrzavanja sklonista kod kojih je
uvjet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova,

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

— u slu€aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slu€ajevima po odluci
narucitelja.

VI. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
JEDNAKA ILI VECA OD 70.000,00 KUNA,

A MANJA OD 200.000,00 (500.000,00) KUNA

Clanak 9.

Jednostavnu nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00
kuna, a manja od 200.000,00 kuna za nabavu robu i usluga odnosno do 500.000,00 kuna za
radove, narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta
po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacdin koji omogucéuje dokazivanje da je isti zaprimljen od

strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjeSée o uspjeSnom slanju telefaksom,

potvrda e-mailom).

Istodobno s pozivom za dostavu ponuda narucitelj moZe poziv za dostavu ponuda objaviti na

Svojoj mreznoj stranici. Poziv mora biti dostupan na mreznoj stranici najmanje 30 dana od dana

njegove objave.

Poziv na dostavu ponuda u pravilu sadrzi: naziv javnog narucitelja, opis predmeta nabave i

trodkovnik, evidencijski broj nabave, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude,

uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu 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 i adresu elektroniCke poste, datum objave poziva na mreznim stranicama.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti duzi od 8 dana od dana upucivanja odnosno objavljivanja

poziva za dostavu ponuda.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim

uvjetima narucitelja.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu

ponuda moZe se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slu€ajevima:

— kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljuivih prava i na temelju
isklju€ivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

— kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljeznickih usluga, zdravstvenih
usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga,
usluga vjestaka, usluga tekuéeg odrZavanja sklonista kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje
ovlastenje za obavljanje poslova,
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— kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrdenju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina,

— u slu€aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost,

— u ostalim slu¢ajevima po odluci Narugitelja.

Poziv na dostavu ponuda koji se upucuje najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu u

iznimnim slu¢ajevima iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka ne objavljuje se na mreznim stranicama

narucitelja.

VII. RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA
Clanak 10.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, Narucitelj moze u pozivu
za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuCenja i uvjete sposobnosti ponuditelia uz shodnu
primjenu odredaba Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 11.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, narucitelj u postupku
jednostavne nabave 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 iz djelatnosti na koje se na odgovarajuci nacin
primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

VIll. ZAPRIMANJE, IZRADA | DOSTAVA PONUDA
Clanak 12.

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna na odredbe o zaprimanju
dostavljenih ponuda i na odredbe o sadrzaju i nacinu izrade te nadinu dostave ponuda na
odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Za jednostavne nabave vrijednosti do 70.000,00 kuna ponude se zaprimaju na dokaziv nacin
(email, telefax, osobna dostava, postom i sl.).

IX. OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDA
Clanak 13.

Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece
od 70.000,00 kuna.

Otvaranje ponuda moze biti javno.

Kod postupaka jednostavne nabave vrijednosti iz stavka 1. ovoga €lanka najmanje 2 (dva)
ovlastena predstavnika otvaraju i pregledavaju ponude u roku od 3 (tri) dana od isteka roka za
dostavu ponuda i 0 tome sastavljaju zapisnik.

U slu€aju odbijanja ponuda odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.
Ovlasteni predstavnici/ stru¢no povjerenstvo naruditelja pregledava i ocjenjuje ponude na temelju
uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda.

Ako je potrebno, postupak pregleda i ocjene ponuda mogu obavljati neovisne struéne osobe te se
o istome sastavlja zapisnik.

U postupku pregleda i ocjene ponude sudjeluje najmanje jedan ovlasteni predstavnik naruditelja
koji posjeduje vazedi certifikat u podrucju javne nabave.

X. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE
Clanak 14.

Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda uz kriterij cijene mogu se
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koristiti i drugi kriteriji, primjerice - kriterij kvalitete, tehnic¢ke prednosti, estetske i funkcionalne
osobine, ekoloSke osobine, operativni troSkovi, ekonomicnost, datum isporuke i rok isporuke ili rok
izvrdenja i dr. te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti izabranu
ponudu.

X1. ODABIR | PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 15.

Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢ce od 70.000,00 kuna, naruditelj na osnovi
rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude koja se temelji
na kriteriju za odabir ponude.
Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

— podatke o narucitelju,

— predmet 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 najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda, narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv
nacin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e- mailom,
objavom na mreznim stranicama narucitelja).
Rok za donoS$enje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 10 dana od dana isteka roka
za dostavu ponuda.
Narucitelj objavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom izvr§enom
dostavom na dokaziv nacin stjeCe uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

Clanak 16.

Narugitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna
ako postoje razlozi za ponistenje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave, naruditelj bez odgode donosi
Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave.

U Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi:

podatke o narucitelju,

— predmet nabave,

— obavijest o ponistenju,

— obrazlozenje razloga ponistenja,

— datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Rok za donoSenje Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi 10 dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

Obavijest o ponitenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o otvaranju,

pregledu i ocjeni ponuda narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom,
potvrda e- mailom, objavom na mreznim stranicama narucitelja).

XII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Ovaj pravilnik, kao i sve njegove izmjene ili dopune, objavljuie se na mreznoj stranici
narucitelja/Skole.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o provedbi postupka javne
nabave bagatelne vrijednosti u Il. gimnaziji KLASA: 003-05/16-01/01, URBROJ: 251-97-01-16/11-
06 od 07. prosinca 2016. godine.



KLASA: 012-03/17-01
URBROJ: 251-97-01-17-03
Zagreb, 23. svibnja 2017.

Ovaj Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave u Il. gimnaziji objavljen je na oglasnoj ploCi i
mreznim stranicama Skole dana 25. svibnja 2017.

Ravnatelj:

Drago Bagic, prof.

Predsjednica Skolskog odbora:

Irena Ihas Juri¢, prof.



