SREDNJA SKOLA OTOCAC
OTOCAC

PRAVILNIK

O POVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Otoéac, ozujak 2024.






Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,,Narodne novine* broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 - ispravak, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12,
126/12 — proti§éeni tekst, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22 i 156/23) i ¢lanka
38. Statuta Srednje Skole Otocac, a sukladno ¢lanku 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi
(,,Narodne novine“ broj 120/16 i 114/22) Skolski odbor Srednje skole Otoéac je na prijedlog
ravnateljice Skole na svojoj 40. sjednici odrZanoj 12. ozujka 2024. godine donio

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. Opée odredbe

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju se postupci, pravila i uvjeti za nabavu robe 1 usluga u Srednjoj $koli Oto¢ac
(u daljnjem tekstu: Skola) &ija je procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu vrijednost
(PDV) manja od 26.540,00 eura te nabavu radova &ija je procijenjena vrijednost bez poreza na
dodanu vrijednost (PDV) manja od 66.360,00 eura (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava),
na koju se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

(2) U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga, osim ovog Pravilnika,
obvezno je primjenjivati i druge vaZeée zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte Skole
koji se odnose na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim
odnosima, Zakon o prostornom uredenju i gradnji i dr.).

(3) U provedbi postupaka nabave iz ovoga Pravilnika, Skola je obvezna poticati
trZiSno nadmetanje gdje god je to moguce, osigurati jednak tretman svim gospodarskim
subjektima koji sudjeluju u postupku nabave te transparentnost postupka.

(4) Skola je obvezna primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na naéin koji omoguéava
ucinkovitu nabavu te ekonomicno i svrhovito troSenje proralunskih sredstava.

(5) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno zna€enje odnose se jednako
na muski i Zenski rod.

(6) Svi iznosi u ovom Pravilniku navedeni su bez PDV-a.

I1. Sprje¢avanje sukoba interesa

Clanak 2.

(1) Skola je obvezna poduzeti prikladne mjere da uginkovito sprije&i, prepozna i
ukloni sukobe interesa u vezi s postupkom jednostavne nabave kako bi se izbjeglo
naruSavanje trZinog natjecanja i osiguralo jednako postupanje prema svim gospodarskim
subjektima.

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



III1. Postupci jednostavne nabave

Clanak 3.
(1) Postupci jednostavne nabave dijele se na:

e Postupci nabave ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 5.000,00 eura

e Postupci nabave &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od 5.000,00 eura, a
manja od 10.000,00 eura

e Postupci nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 10.000,00 eura, a
manja od 26.540,00 eura za nabavu roba, usluga i projektnih natjecaja, odnosno od
66.360,00 eura za nabavu radova.

IV. Provedba postupka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost manja
od 5.000,00 eura

Clanak 4.

(1) Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 5.000,00 eura
provodi se prikupljanjem ponude od jednog gospodarskog subjekta po vlastitom izboru.

(2) Ponudu odobrava ravnatelj Skole ili osoba koju za to ovlasti.

(3) Nakon prihvaéanja ponude izdaje se narudzbenica ili se sklapa ugovor s
gospodarskim subjektom.

(4) NarudZbenica obavezno sadrZi podatke o: Skoli, gospodarskom subjektu-
dobavljadu, rednom broju i datumu narudZbenice, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju
uz speciﬁkaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu
isporuke, na¢inu i roku placanja.

(5) NarudZbenicu potpisuje ravnatelj Skole, odnosno osoba koju ovlasti ravnatelj.

(6) Ugovor obvezno sadrzi podatke o: ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora
sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

(7) Ugovor potpisuje ravnatelj Skole.

V. Provedba postupka jednostavne nabave C¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veéa od 5.000,00 eura, a manja od 10,000,00 eura

Clanak 5.

(1) Kod postupaka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca
od 5.000,00 eura, a manja od 10,000,00 eura, Skola 3alje Poziv na dostavu ponuda na adrese
najmanje dva (2) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

(2) Poziv na dostavu ponuda upucuje se na na¢in koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvje$¢e o uspjeSnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom, izvjesce o pro€itanoj elektronskoj posti).

(3) Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: naziv Skole, opis predmeta
nabave, troSkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, ponudbeni list,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude, nacin
dostavljanja ponuda, internetsku adresu ili adresu na kojoj se moZze preuzeti dodatna
dokumentacija ako je potrebno, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronic¢ke poste.

(4) Skola Poziv na dostavu ponuda moze prilagodavati poj edinom postupku nabave te
dopuniti nacrtima, projektnom dokumentacuom crteZima, uzorcima i sli¢no, kako bi §to
toénije odredio predmet nabave i zaprimio $to kvalitetniju ponudu.



VI. Provedba postupka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 10.000,00 eura, a manja od 26.540,00 eura za nabavu robe i usluge odnosno
od 66.360,00 eura za nabavu radova

Clanak 6.

(1) Kod postupaka jednostavne nabave €ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca
od 10.000,00 eura, a manja od 26.540,00 eura za nabavu roba i usluga odnosno do 66.360,00
eura za radove, Skola $alje Poziv na dostavu ponuda na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska
subjekta po vlastitom izboru.

(2) Poziv na dostavu ponuda upucuje se na na€in koji omoguéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvje$ée o uspje$nom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom, izvje$ce o pro€itanoj elektronskoj posti).

(3) Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: naziv Skole, opis predmeta
nabave i troSkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, ponudbeni list,
uvjete 1 zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude (datum
1 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.

(4) Skola Poziv na dostavu ponuda moze prilagodavati pojedinom postupku nabave te
dopuniti nacrtima, projektnom dokumentacijom, crtezima, uzorcima i sli¢no, kako bi §to
to¢nije odredio predmet nabave i zaprimio §to kvalitetniju ponudu.

(6) Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 10.000,00 eura,
Skola moZe u Pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljucenja i uvjete sposobnosti
ponuditelja te traZiti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,
jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokriée
odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuéi naéin primjenjuju odredbe Zakona o
javnoj nabavi.

VII. Povjerenstvo za provedbu jednostavne nabave

Clanak 7.

(1) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili veée od 5.000,00 eura provodi Povjerenstvo koje imenuje ravnatelj Skole internom
odlukom koja sadrZi: naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednost nabave, podatke o
osobama koje provode postupak, a moZe sadrzavati i podatke o ponuditeljima kojima ée se
uputiti poziv na dostavu ponude te ostale bitne podatke.

(2) Povjerenstvo se imenuje ovisno o predmetu nabave za koje ée se provoditi
postupak odabira ponuda.

(3) Povjerenstvo ¢ine najmanje dva ¢lana.

(4) Clanovi Povjerenstva ne moraju biti zaposlenici Skole.

(5) Ravnatelj moZe, ovisno o sloZenosti predmeta nabave, za pripremu i provedbu
postupka nabave u Povjerenstvo imenovati osobu koja ima vazeéi certifikat u podruéju javne
nabave.

(6) Obveze i ovlasti Povjerenstva su:

- istraZivanje trZiSta (prikupljanje informacija o potencijalnim ponuditeljima,
cijenama, kvaliteti),

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet
nabave, potrebnog sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, rokova



za prikupljanje ponuda, tehni¢kih specifikacija, ponudbenih troSkovnika i ostalih
dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv na¢in, otvaranje pristiglih ponuda,
sastavljanje Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje ponuda
sukladno Kkriteriju za odabir ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije ponude
sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za
prikupljanje ponuda ili poniStenje postupka i dr.,

- suradnja s ravnateljem Skole.

VIIL Kriterij za odabir ponude

Clanak 8.

(1) U postupcima jednostavne nabave, kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili
ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene,
mogu se koristiti i drugi kriterij povezani s predmetom nabave: kriterij kvalitete, tehnicke
prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troskovi,
ekonomiénost, datum isporuke ili rok izvrSenja, jamstveni rok i dr. te je u Zapisniku o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti izabranu ponudu.

(3) O nainu i rokovima dostave ponuda odlucuje Povjerenstvo.

IX. Rok za dostavu ponuda

Clanak 9.

(1) Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraci
od 5 (pet) kalendarskih dana od dana upuéivanja poziva za dostavu ponude gospodarskom
subjektu osim u slu¢aju Zurne nabave, pod uvjetom da je kra¢i rok po ocjeni stru¢nog
povjerenstva objektivino dovoljan za dostavu ponude.

(2) Ponude se dostavljaju na na¢in odreden u Pozivu na dostavu ponuda.

X. Otvaranje, pregled i ocjena ponuda

Clanak 10.

(1) Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave vrijednosti
jednake ili vece od 5.000,00 eura.

(2) Otvaranje ponuda nije javno.

(3) Povjerenstvo otvara ponude u roku od tri (3) radna dana od isteka roka za dostavu
ponuda.

(4) Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda se ne razmatra, ve¢ se o istom
ponuditelj obavjestava na dokaziv na¢in.

(5) Povjerenstvo Skola pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz
Poziva na dostavu ponuda, te sastavlja Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda kojeg
potpisuju svi &lanovi Povjerenstva koji su izvrSili pregled i ocjenu ponuda.

(6) Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZenim zahtjevima i uvjetima Poziva za dostavu ponude.



XI. Odabir i ponistenje postupka

Clanak 11.

(1) Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 5.000,00 eura, temeljem
Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda ravnatelj Skole donosi Obavijest o odabiru
najpovoljnije ponude.

(2) Rok za donoSenje Obavijesti iz stavka 1. ovog ¢lanka iznosi deset (10) radnih dana
od dana isteka roka za dostavu ponuda.

(3) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

- podatke o Skoli,

- predmet nabave za koje se donosi obavijest,

- naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi
- datum donosenja i potpis odgovorne osobe,

(4) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude, Skola je obvezna istovremeno dostaviti
svakom ponuditelju na dokaziv na¢in (dostavnica, povratnica, izvje$ée o uspjesnom slanju
telefaksom, potvrda e-mailom).

(5) Nakon dostave Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude stjedu se uvjeti za
sklapanje ugovora o nabavi.

(6) Presliku Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, Skola dostavlja
ponuditelju na njegov zahtjev.

(7) Ponuditelji nemaju pravo Zalbe u postupcima jednostavne nabave.

Clanak 12.
(1) Skola ée ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od
5.000,00 eura iz razloga propisanim odredbama Zakona o javnoj nabavi.
(2) Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave, Skola bez odgode
donosi Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave.
(3) U Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave, Skola navodi:
- podatke o Skoli,
- predmet nabave,
- obrazloZenje razloga ponistenja,
- datum donosenja i potpis odgovome osobe.
(4) Rok za donoSenje Obavijesti o poni§tenju postupka jednostavne nabave iznosi
deset (10) dana od isteka roka za dostavu ponuda.
(5) Obavijest o poniStenju postupka jednostavne nabave Skola je obvezna istovremeno
dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv na¢in (dostavnica, povratnica, izvje$cée o uspjeSnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom).

XII. Izuzeée

(1) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave Poziv na dostavu ponuda moZe se
uputiti najmanje jednom (1) gospodarskom subjektu neovisno o iznosu procijenjene
vrijednosti nabave i to u sljede¢im slu€ajevima:

- kada zbog tehni¢kih, umjetnickih razloga povezanih sa zastitom iskljugivih prava
ili zbog posjedovanja specifi¢nih znanja potrebnih za izvrienje predmeta nabave
ugovor moZe izvrSiti samo odredeni gospodarski subjekt,

- kao i u slu€ajevima koji ukljuduju situacije od izrazite Zurnosti do nepredvidenih
dogadaja (primjerice poplave, potresi, Zurni popravci i sl.)



(2) Poziv za dostavu ponude moZe se iznimno uputiti samo jednom (1) gospodarskom
subjektu neovisno o iznosu procijenjene vrijednosti jednostavne nabave i za sljedece predmete
nabave:

- struéna literatura, knjige, odvjetni¢kih usluga, javnobiljeZnickih usluga,
zdravstvenih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih
usluga, usluga vjestaka, usluga tekuceg odrzavanja kod kojih je uvjet da
ponuditelj posjeduje odredeno ovlastenje za obavljanje poslova.

(3) U slu¢ajevima iz prethodnih stavaka ovog ¢lanka, ne imenuje se stru¢no

povjerenstvo niti se izraduje Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, a nabavu provodi
ustrojstvena jedinica koja ima potrebu za predmetnom nabavom

XIII Prijelazne i zavrSne odredbe

Clanak 13.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, stavlja se izvan snage Pravilnik o provedbi
postupaka jednostavne nabave, KLASA: 011-04/17-01/01, URBROIJ: 2125/37-04-17-01 od
1. rujna 2017. godlne

(3) Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nain kao i ovaj Pravilnik.
(4) Ovaj Pravilnik objavit ée se na oglasnoj plo¢i i internetskoj stranici Skole.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi i internetskoj stranici Skole dana
19. oZujka 2024. godine.

RAVNATEJS‘"CA
S ,fcfv/fia Kb o L g
/\-ﬁ"' dela Rukavina, prof.
;~3 Ors 'C
X L»[ A ( td



