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Postupak jednostavne nabave
W
Na temelju &lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine", broj: 120/16.) 1
Slanka 29. Statuta Osnovne Skole Savski gaj, Remetinecka cesta 64a, na prijedlog
ravnatelja, Skolski odbor Osnovne $kole Savski Gaj, na 9. sjednici odrzanoj dana 14. lipnja
2022. godine, donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPKA J EDNOSTAVNE NABAVE
U OSNOVNOJ SKOLI SAVSKI GAJ

Opce odredbe
Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih naela javne nabave te zakonitoga, namjenskog 1
svrhovitog troSenja proradunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o postupku jednostavne
nabave (u daljnjem tekstu; Pravilnik), ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna
(bez poreza na dodanu vrijednost) za nabavu roba i usluga, odnosno manje od 500.000,00
kuna (bez poreza na dodanu vrijednost) za nabavu radova, za koje sukladno odredbama
7Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: Zakon), ne postoji obveza provedbe postupaka
javne nabave (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), ukljucujuci i nabave sufinancirane
sredstvima Europske unije do tih vrijednosti.

(2) U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezatno se
primjenjuju i drugi vaZzeéi zakonski i podzakonski akti, kao 1 interni akti, koji se odnose na
pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim odnosima,
Zakon o prostornom uredenju, Zakon o gradnji 1 dr.).

(3) Pri provedbi postupaka iz ovog Pravilnika, narugitelj ¢e postivati nacelo jednakosti 1
tr¥igne utakmice, kao i nadela razmjernosti, ekonomi¢nosti i transparentnosti, te, u skladu s
¢lankom 15. stavak 2. Zakona, sva nadela javne nabave i moguénost primjene
elektroni¢kih sredstava komunikacije.

(4) U skladu s ¢lankom 17. Zakona, izratunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji
se na ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (u daljnjem tekstu: PDV).

Sprjecavanje sukoba interesa

i plan nabave
Clanak 2.
(1) U odnosu na sukob interesa na odgovaraju¢i se nacin primjenjuju odredbe Zakona,
narodito od &lanka 75. do 83. toga Zakona, te naruditelj na svojim internetskim
stranicama ima objavljen popis gospodarskih subjekata s kojima je njihov ¢elnik ili
¢lan Skolskog odbora u sukobu interesa, odmosno obavijest da takvi subjekti ne
postoje.

(2) Narugitelj ¢e za svaku kalendarsku godinu, najkasnije u roku od 30 dana od dana
dono¥enja financijskog plana izraditi plan nabave koji ¢e obuhvatiti predvidivi opseg
roba 1 usluga te njihove trokove. Plan nabave i njegove kasnije promjene naruditelj je
obveza n objaviti u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske u
roku od 8 (osam) dana od dana donoSenja ili promjene.

(3) Narugitelj ¢e ustrojiti registar ugovora i okvirnih sporazuma, te ¢e njega, i sve promjene
objaviti u Elektronitkom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske u roku od 8
(osam) dana od dana ustrojavanja ili promjene.
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Naruditelj ée izraditi godi$nja statistiCka izvjeS¢a o javnoj nabavi za prethodnu
godinu do 31. ozujka tekuce godine.

(4) Priprema i provedba jednostavne nabave vrijednosti do uklju€ivo 20.000,00 kuna
provodi se sukladno ¢lanku 3. ovog Pravilnika.

(5) Pripremu i provedbu jednostavne nabave vrijednosti vec¢e od 20.000,00 kuna, a
manje od uklju¢ivo 70.000,00 kuna provode 2 (dva) ovlastena predstavnika narucitelja,
po odluci ravnatelja, prema naruciteljevu planu nabave.

(6) U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave vrijednosti iznad 70.000,00 kuna
procijenjene vrijednosti, a manje od 200.000,00 kn (nabava roba i usluga) odnosno
500.000,00 (nabava radova) moraju sudjelovati najmanje 3 (tri) ovlaStena predstavnika
narucitelja, po odluci ravnatelja, prema naruciteljevu planu nabave.

Provedba postupka jednostavne nabave vrijednosti
do iznosa od ukljucive 20.000,00 kuna
Clanak 3.
(1) Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti do iznosa od uklju¢ivo 20.000,00
kuna provodi se prikupljanjem najmanje jedne ponude gospodarskog subjekta.
Odabranem ponuditelju izdaje se narudzbenica, ugovor-narudzbenica ili se sklapa
ugovor o nabavi.

(2) Narudzbenica u pravilu sadrzi podatke o:
- tijelu koja 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, nac¢inu i roku placanja;
- gospodarskom subjektu-dobavljacu;
- potpis i pecat ovlastene osobe;
- druge uobicajene podatke.

(3) Narudzbenica se popunjava odnosno ugovor se potpisuje u najmanje 2 (dva) primjerka
od kojih jedan pripada dobavljatu odnosno izvrsitelju usluga, a jedan se odlaze uz radun
izdan na temelju narudZbenice.

(4) NarudZbenicu i ispravu o prihvatu ponude odnosno ugovor potpisuje ravnatel].

(5) NarudZbenica, odnosno poziv za dostavu ponude ili ponuda za sklapanje ugovora mogu
se poslati i elektroni¢kim putem.

Pokretanje i priprema postupka
Jednostavne nabave
Clanak 4.
(1) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave vrijednosti vece od 20.000,00 kuna
provode ovlaSteni predstavnici narucitelja koje imenuje ravnatelj internom odlukom,
kojom odreduje i njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.

(2) Obveze i ovlasti ovladtenih predstavnika narucitelja su:

- priprema postupka jednostavne nabave, dogovor oko uvjeta vezanih uz
predmet nabave, potrebnog sadrzaja dokumentacije/naputaka za prikupljanje
ponuda, tehni¢kih specifikacija, ponudbenih troskovnika i ostalih dokumenata
vezanih uz predmetnu nabavu;

W

2




Postupak jednostavne nabave

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin te slanje 1 objava poziva na
dostavu ponuda na mreZnoj stranici narucitelja u sluéajevima kad ih na to
ravnatelj odlukom ovlasti, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika
o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za
odabir ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za
odabir i uvjetima propisanima dokumentacijom / naputcima za prikupljanje
ponuda ili ponistenje postupka.

Provedba postupka jednostavne nabave Cija je procijenjena vrijednost veéa od
20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00 kuna
Clanak 5.
(1) Jednostavna nabava vrijednosti vece od 20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kuna
zapodinje danom dono$enja Odluke o pocetku postupka jednostavne nabave.

(2) Ravnatelj donosi Odluku o pocetku postupka jednostavne nabave vrijednosti vece od
20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kuna, koja obvezatno sadrZi:
- naziv predmeta nabave;
- procijenjenu vrijednosti nabave;
- podatke o osobama koje u ime narucitelja provode postupak (ovlaSteni
predstavnici narucitelja).

(3) Odluka o podetku postupka jednostavne nabave moze sadrzavati i podatke o
ponuditeljima kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu ponude te druge podatke.

Clanak 6.
(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti vece od 20.000,00 kuna, a manje
od ukljugivo 70.000,00 kuna, narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3
(tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

(2) Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nadin koji omoguéuje dokazivanje da ga je
narugitelj poslao (potvrda o predaji preporucene posiljke, izvjesée o poslanom telefaksu ili
potvrda da je poziv poslan e-mailom).

(3) Poziv na dostavu ponuda u pravilu sadrzi: naziv naruditelja, opis predmeta nabave,
troskovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterije za odabir ponude, uvjete i zahtjeve
koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se takvo §to traZi), rok za dostavu ponude i nacin
dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.

(4) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 5 (pet) ni dulji od 8 (osam) dana od dana
upucivanja poziva.

(5) Za odabir ponude je dovoljna 1 (jedna) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
uvjetima narucitelja.

(6) Ovlasteni predstavnici narutitelja koji provode postupak nabave daju prijedlog za
odabir Skolskom odboru, koji donosi odluku. Skolski odbor ¢e obavijestiti ravnatelja o
odabranoj ponudi.

(7) Obavijest o odabiru ili neodabiru ponude naruditelj je obvezan, u primjerenom roku
koji ne moze biti dulji od 8 (0sam) dana, istodobno uputiti svakom ponuditelju na dokaziv
nadin (potvrda o predaji preporucene posiljke, izvjeSc¢e o poslanom telefaksu ili potvrda da
je obavijest poslana e-mailom).
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(8) Jednostavna nabava vrijednosti veée od 20.000,00 kuna, a manje od ukljucivo
70.000,00 kuna zavriava izdavanjem narudZbenice, prihvatom ponude ili sklapanjem
ugovora s odabranim gospodarskim subjektom. NarudZbenicu i ispravu o prihvatu ponude
odnosno ugovor potpisuje ravnatelj.

(9) U iznimnim i opravdanim okolnostima, narucitelj moze uz suglasnost Skolskog odbora
moZe prikupiti i manje od tri ponude:

- kada primjerice zbog tehni¢kih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa
zastitom iskljudivih prava, izvodenje radova ili poslova, isporuku robe ili
pruzanje usluga moZe izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt;

- kada je to nuzno potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu
mogli predvidjeti i drugo.

(10) Poziv na dostavu ponuda u iznimnim sluajevima iz prethodnog stavka ovog ¢lanka,
koji se upuéuje najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, ne objavljuje se na mreZnim
stranicama narucitelja.

Provedba postupka jednostavne nabave

Cija je procijenjena vrijednost veca od 70.000,00 kuna,
a manja od 200.000,00 (500.000,00) kuna
Clanak 7.
(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti vece od 70.000,00 kuna, a manja
od 200.000,00 kuna za nabavu robu i usluga, odnosno manja od 500.000,00 kuna za
radove, narugitelj provodi objavljuju¢i poziv na dostavu ponuda na svojoj sluzbenoj web
stranici.

(2) Iznimno, u opravdanim sluéajevima nabava se moZe provesti bez objave poziva na
dostavu ponuda, odnosno prikupljanjem ponuda gospodarskih subjekata, uz prethodnu
pisanu suglasnost Skolskog odbora:

- kada primjerice zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa
zadtitom isklju¢ivih prava, izvodenje radova ili poslova, isporuku robe ili
pruZanje usluga moZe izvriti samo odredeni gospodarski subjek;

- kada je to nuZno potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu
mogli predvidjeti 1 drugo.

(3) Javna objava, odnosno poziv na dostavu ponuda u pravilu sadrzi: naziv javnog
naruitelja, opis predmeta nabave i troskovnik, evidencijski broj nabave, procijenjenu
yrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju
ispuniti (ako se takvo §to traZi), rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), nalin
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 elekironicke poste.

(4) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 5 (pet) ni dulji od 8 (osam) dana od dana
upuéivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda.

(5) Za odabir ponude je dovoljna 1 (jedna) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
uvjetima narucitelja.

(6) Ovlasteni predstavnici narugitelja koji provode postupak nabave daju prijedlog za
odabir Skolskom odboru, koji o tome odlu¢uje. Skolski odbor ¢e obavijestiti ravnatelja o
odabranoj ponudi te ée ravnatelj u primjerenom roku koji ne moze biti dulji od 8 (osam)
dana zatraZiti suglasnost naruciteljeva osnivaca.
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(7) Obavijest o odabiru ili neodabiru ponude naruéitelj je obvezan, u primjerenom roku
koji ne moZe biti dulji od 8 (0sam) dana, istodobno uputiti svakom ponuditelju na dokaziv
nadin (potvrda o predaji preporucene posiljke, izvjeSe o poslanom telefaksu ili potvrda da
je obavijest poslana e-mailom).

(8) Ako se osniva¢ suglasi s odabranom ponudom ili uskrati svoje o¢itovanje u roku od 30
(trideset) dana od dana primitka zahtjeva za suglasnost, smatrat ¢e se da je odabrana
ponuda prihvacena, pa jednostavna nabava vrijednosti vece od 70.000,00 kuna, a manje od
200.000,00 kuna za nabavu robe i usluga, odnosno veée od 70.000,00 kuna, a manje od
500.000,00 kuna za radove, zavriava izdavanjem narudZbenice, prihvatom ponude
odnosno sklapanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom. Te isprave potpisuje
ravnatelj narucitelja.

(9) Ako naruéitelj ocijeni da u postupcima iz st. 1. ne raspolaze dovoljnim kapacitetima,
tada moZe odrediti da se postupak provede putem Grada Zagreba kao tijela srediSnje
nabave. U tom sluaju ¢e naruditelj dostaviti zahtjev za provedbu postupka Gradskom
uredu za financije i javnu nabavu.

Razlozi iskljucenja, uvjeti sposobnosti
i jamstva
Clanak 8.
(1) Narugitelj moZe u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuCenja i uvjete
sposobnosti ponuditelja, uz primjerenu primjenu ¢lanaka 251.-255. te 264.-268. Zakona o
javnoj nabavi. U tom slu¢aju svi dokumenti koje narugitelj trazi, ponuditelji mogu dostaviti
u neovjerovljenu presliku.

(2) Neovjerovljenim preslikom smatra se i neovjerovljeni ispis elektronicke isprave.

Clanak 9.
Za jednostavne nabave vrijednosti vece 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
odgovarajuéi na¢in primjenjuju odredbe Zakona.

Zaprimanje, izrada i dostava ponuda
Clanak 10.
Za jednostavne nabave vrijednosti manje od 200.000,00 (500.000,00) kuna ponude se
zaprimaju na dokaziv na¢in (e-mail, telefaks, osobna dostava, posta isl.).

Otvaranje, pregled i ocjena ponuda
Clanak 11.
(1) Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavnih nabava vrijednosti vece
od 20.000,00 kuna u kojima sudjeluje vise ponudaca. Otvaranje ponuda nije javno. Rok za
otvaranje ponuda ne moZe biti dulji od 8 (osam) dana, ra¢unajuéi od dana isteka roka za
dostavu ponuda.

(2) Kod postupaka jednostavne nabava vrijednosti iz stavka 1. ovog ¢lanka, najmanje 2
(dva) ovlastena predstavnika naruditelja otvaraju i pregledavaju pravodobno prispjele
ponude i o tome sastavljaju zapisnik. Dopune ponuda ne uzimaju se u obzir.
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(3) Ovlasteni predstavnici naruCitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.

Mjerila za odabir ponude
Clanak 12.
(1) Kod roba i usluga kojima cijena nije propisana prisilnim propisom ili tarifom, mjerilo
za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda u skladu s ¢lankom 283. Zakona.

(2) Mjerilo odabira ekonomski najpovoljnije ponude, utvrduje se u skladu s ¢lankom 284.
Zakona, s tim da se uz cijenu uzimaju u obzir i drugi parametri, npr. kvaliteta, tehnicka
svojstva, estetske i funkcionalne osobine, ekologke osobine, operativni trogkovi i troSkovi
odrzavanja odnosno servisa, ekonomi¢nost, datum isporuke i rok isporuke odnosno rok
izvrSenja, isplativost i sli¢no.

(3) U zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda ovlasteni predstavnici naruditelja su
obvezni obrazloziti odabranu ponudu.

Odabir ponude
Clanak 13.
(1) Kod jednostavne nabave vrijednosti vece 20.000,00 kuna, narucitelj] na temelju
rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi odluku o odabiru najpovoljnije ponude koji se
temelji na mjerilima za odabir ponude. O toj odluci obavjestavaju se ponudadi na nacin i u
rokovima propisanima ovim Pravilnikom.

(2) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezatno 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 odluke o odabiru ponude;
- potpis odgovorne osobe.

(3) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda naruitelj je obvezan bez odgode, u rokovima propisanima ovim
Pravilnikom, istodobno uputiti svakom ponuditelju na dokaziv nain (potvrda o predaji
preporudene podiljke, izvjei¢e o poslanom telefaksu, potvrda da je poziv poslan e-mailom
ili objava na mreZnim stranicama narucitelja).

(4) Odasiljanjem obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude narucitelj stjece pretpostavke
za sklapanje ugovora o nabavi.

Ponistenje postupka
Clanak 14.
(1) Narugitelj je ovlaSten ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti vece od
20.000,00 kuna iz razloga propisanih odredbama Zakona.

(2) Ako postoje razlozi za ponitenje postupka jednostavne nabave, naruditelj bez odgode
donosi Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave.

(3) U Obavijesti o poniitenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi:
- podatke o narucitelju;
- predmet nabave;
- obavijest o ponistenju;

W
T e e

6



Postupak jednostavne nabave

M_

- obrazloZenje razloga ponistenja;
- datum donosenja;
- potpis odgovorne osobe.

(4) Rok za donoSenje Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi 8 (osam)
dana od isteka roka za dostavu ponuda.

(5) Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o otvaranju,
pregledu 1 ocjeni ponuda narucitelj je obvezan bez odgode istodobno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nadin (potvrda o predaji preporucene posiljke, izvjesée o poslanom
telefaksu, potvrda da je poziv poslan e-mailom ili objava na mreZnim stranicama
narucitelja).

Prijelazne i zavrine odredbe
Clanak 15.
Stupanjem na snmagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupka
jednostavne nabave u Osnovnoj $koli Savski Gaj, KLASA: 003-05/18-02/01, URBROI:
251-164-18-1 donesen dana 01.03.2018. godine.

KLASA: 011-03/22-01/02
URBROJ: 251-164-01-22-01
Zagreb, 14. lipnja 2022.

Predsjednica Skolskog odbora

e

‘(j Snjezana Pavlesi¢

Ovaj Pravilnik donesen je 14. lipnja 2022. godine, objavljen je na c;glasnoj plodi Skole 14.
lipnja 2022. godine i stupio na snagu danom donosenja, 14. lipnja 2022. godine.

Ravnatelj $kole:
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