Temeljem ¢lanka 118. stavak 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (
»Narodne Novine* br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 - ispravak, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12,
126/12, 94/13 i 7/17 ), ¢lanka 49. Statuta Srednje $kole Krapina, a u skladu sa &lankom 15.
Zakona o javnoj nabavi ( NN br. 120/2016), Skolski odbor Srednje Skole Krapina, na
prijedlog ravnatelja na sjednici odrzanoj 28. rujna 2017. godine donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI
POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
ROBA, USLUGA I RADOVA

I. Opée odredbe

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduju pravila, uvjeti i nagin postupanja Srednje $kole Krapina
(u daljnjem tekstu: narugitelj ) u provedbi postupaka jednostavne nabave roba, usluga i
radova.

Clanak 2.

Jednostavna nabava je nabava robe i/ili usluga procijenjene vrijednosti manje od
200.000,00 kuna, odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn za
koju sukladno ¢lanku 12. stavku 1. to&ki 1. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) ne postoji
obveza provedbe postupaka javne nabave.

Postupci javne nabave u smislu ovog Pravilnika dijele se na:

- postupke nabave ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kuna,

- postupke nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00 kuna te
manja od 70.000,00 kuna,

- postupke nabave €ija je procijenjena vrijednost jednaka i veéa od 70.000,00 kuna i
manja od 200.000,00 kuna za nabavu robe i usluga, odnosno manja od 500.000,00 kuna za
nabavu radova.

Clanak 3.
Izradun procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na
dodanu vrijednost (PDV-a).

Clanak 4.

Prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave narucitelj je obvezan u odnosu na
sve gospodarske subjekte voditi raduna o nagelima javne nabave
(nacelo slobode kretanja robe, slobode poslovnog nastana i slobode pruZanja usluga te nadela
koja iz toga proizlaze, kao $to su nadelo trzisnog natjecanja, naéelo jednakog tretmana, nadelo
zabrane diskriminacije, nagelo uzajamnog priznavanja, nacelo razmjerosti i nadelo
transparentnosti).

Nabava ne smije biti osmiSljena s namjerom izbjegavanja primjene Zakona o javnoj
nabavi ili drugih propisa i akata kojima se ureduje postupak javne nabave ili s namjerom da se
odredenim gospodarskim subjektima neopravdano da prednost ili ih se stavi u nepovoljan
poloZaj.

Naruditelj je obvezan primjenjivati odredbe Pravilnika i ostalih propisa i akata koji se
odnose na nabavu na nadin koji omoguéava udinkovitu nabavu te ekonomiéno i svrhovito
troSenje javnih sredstava.



Clanak 5.

U provedbi postupaka nabave robe, usluga i radova, osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakonske i podzakonske akte, Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave roba, radova i usluga (Sluzbene novine 5/17 ), druge akte osnivaéa,
interne akte, a koji se odnose na nabavu.

Clanak 6.
Za provedbu postupaka jednostavne nabave odgovoran je ravnatelj Skole.

Clanak 7.
O sprjecavanju sukoba interesa na odgovarajuéi naéin primjenjuju se odredbe Zakona o
javnoj nabavi.

Clanak 8.
Osobe koje provode postupke jednostavne nabave ne moraju posjedovati vazeéi certifikat u
podrudju javne nabave.

II. Planiranje nabave i registar ugovora

Clanak 9.
Narutitelj je obavezan za svaku prora¢unsku godinu donijeti Plan nabave roba, usluga
i radova sukladno zakonskim i podzakonskim propisima.

Plan nabave te njegove izmjene i dopune na prijedlog ravnatelja usvaja Skolski odbor.

Plan nabave i sve njegove kasnije izmjene i dopune naruditelj je obavezan objaviti na
svojim internetskim stranicama.

Clanak 10.
Naruéitelj je obvezan azurno voditi registar ugovora o jednostavnoj nabavi &ija je
vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kn te ga objaviti na internetskim stranicama,
kao i sve njegove izmjene.

Clanak 11.
Narucitelj je obvezan svake godine do 31. ozujka izraditi izvje$ée o jednostavnoj
nabavi za prethodnu godinu putem EOJN RH.

ITI. Provedba postupka jednostavne nabava ¢ija je procijenjena vrijednost manja od
20,000.00 kuna

Clanak 12.
Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna,
provodi se izdavanjem narudzbenice, odnosno sklapanjem ugovora, u pravilu na temelju jedne
ili vi$e dostavljenih ponuda.



Clanak 13.
NarudZbenice se izdaju odnosno ugovor se sklapa sa gospodarskim subjektom po
vlastitom izboru kojeg naruditelj odabire iz vlastite baze podataka dobavljaca ili
pretrazivanjem trZista putem interneta.

NarudZzbenica obavezno sadrzi podatke o: vrsti roba/radova/usluga koje se
nabaviljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, kolicina, jedinicnih cijena te ukupnih
cijena, roku i mjestu isporuke, nacinu i roku placanja, gospodarskom subjektu -dobavljacu.
Narudzbenicu potpisuje ravnatelj Skole.

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

Ugovor potpisuje ravnatelj Skole.

IV. Priprema i provedba postupka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost
jednaka ili veéa od 20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00 kuna

Clanak 14.
Pripremu i provedbu jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna,
a manje od 70.000,00 kuna provode najmanje tri ovlastena predstavnika narucitelja, koje
imenuje ravnatelj Odlukom o imenovanju ovlastenih predstavnika za pripremu i provedbu
jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Odluka o imenovanju).

Clanak 15.
Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika naruditelja su:
-priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrZaja dokumentacije / uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih specifikacija,
ponudbenih troSkovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu, predlaganje
gospodarskih subjekata kojima Ce biti upuéen poziv na dostavu ponude

-provedba postupka jednostavne nabave : izrada i slanje Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, prikupljanje ponuda, pregled i ocjena 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, sastavijanje zapisnika o provedenom postupku.

Clanak 16.

Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00
kuna, a manje od 70.000,00 kuna, naruditelj provodi na temelju zatraZene najmanje tri
ponude, od gospodarskih subjekata po vlastitom izboru, a koje su prikupljene na dokaziv
natin (elektronickom poStom, putem ovlastenog pruZatelja postanskih usluga ili druge
odgovarajude kurirske sluzbe, i dr. ).

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, moZe se zatraZiti jedna ponuda u sludaju:

-nabave usluga od ponuditelja ¢iji se odabir predlaZe zbog specijalistitkih struénih znanja i
posebnih okolnosti (konzultantske, specijalistitke usluge, tehni¢ki razlozi, kod hotelskih i



restoranskih usluga, odvjetniCkih usluga, javnobiljeZni¢kih usluga, zdravstvenih usluga,
socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, i sl.)

-nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima,

-kada zbog razloga povezanih sa zaStitom isklju¢ivih prava ugovor moZe izvrSiti samo
odredeni ponuditelj,

-kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja,
-zurne nabave, uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti.

Clanak 17.
Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraci od
pet dana, od dana slanja Poziva na dostavu ponuda, osim u slu¢aju Zurne nabave.

Clanak 18.

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv javnog narucitelja, opis
predmeta nabave, troSkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traZi), rok za dostavu ponude i nacin
dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.

Clanak 19.
Poziv na dostavu ponude potpisuje ravnatel;.

Clanak 20.
Za odabir ponude je dovoljna jedna (1 ) pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZenim uvjetima narucitelja.

Clanak 21.
Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude naruditelj je obvezan bez odgode
istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, povratnica, izvjeSce
o0 uspjes$nom slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u roku od 5 dana.

V. Provedba postupka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veéa od 70.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, a
500.000,00 kuna za nabavu radova

Clanak 22.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od
70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kn odnosno za nabavu radova 500.000,00 kn, provode
najmanje tri ovladtena predstavnika naruditelja koje imenuje ravnatelj Odlukom o
imenovanju ovlastenih predstavnika za pripremu i provedbu jednostavne nabave (u daljnjem
tekstu: Odluka o imenovanju).

Clanak 23.
Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika naruditelja su:
-priprema postupka jednostavne nabave: predlaZu gospodarske subjekte kojima Ce biti
upuéen poziv na dostavu ponude, dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog



sadrZaja dokumentacije / uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih specifikacija, ponudbenih
troSkovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

-provedba postupka jednostavne nabave : izrada i slanje Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavijanje
zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjena 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 24.

Postupak jednostavne nabave jednake ili veée od 70.000,00 kuna, a manje od
200.000,00 kuna za nabavu robu i usluga odnosno manje od 500.000,00 kuna za nabavu
radova, provodi se slanjem poziva na dostavu ponuda na adrese najmanje tri gospodarska
subjekta po vlastitom izboru.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, moZe se zatraZiti jedna ponuda u sludaju iz &l. 16 st.
2. ovog Pravilnika.

Clanak 25.
Poziv na dostavu ponuda upuéuje se na nadin koji omoguéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjesée o uspjesnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom, i dr.).

Clanak 26.

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv javnog narucitelja, opis
predmeta nabave i troSkovnik, 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 dostavijaju, internetsku
adresu ili adresu na kojoj se moZe preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, kontakt
osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.

Clanak 27.
Poziv na dostavu ponude potpisuje ravnatelj.

Clanak 28.
Ponude se dostavljaju u skladu s na¢inom odredenim u Pozivu na dostavu ponude.

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraéi od 5
(pet) dana, od dana slanja Poziva na dostavu ponuda, osim u sludaju Zurne nabave.

Clanak 29.

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



VI. Otvaranje, pregled i ocjena ponuda

Clanak 30.
U postupku jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda, osim ako je
drugadije odredeno Pozivom na dostavu ponuda.

Clanak 31.
Kod postupaka jednostavne nabave najmanje dva ovlastena predstavnika narucitelja
otvaraju ponude u roku od tri dana od isteka roka za dostavu ponuda, osim ako je drugacije
odredeno Pozivom na dostavu ponuda.

Ovlasteni predstavnici naruditelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda, sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda s prijedlogom odabira ponude kojom ravnatelju predlazu odabir najpovoljnije ponude
sukladno kriteriju za odabir ponude.

Clanak 32.
Obavijest o odabiru ponude ili Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave
donosi ravnatelj na temelju dostavljenog prijedloga ovlastenih predstavnika.

Obavijest o odabiru ponude zajedno sa preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i
rangiranju ponuda s prijedlogom odabira ponude dostavlja se bez odgode svakom ponuditelju
na dokaziv nadin.

Obavijest o poniStenju dostavlja se svakom ponuditelju na dokaziv nacin.

Clanak 33.
Na sva pitanja postupka jednostavne nabave koja nisu uredena na odgovarajuci se
nadin mogu primijeniti odredba ZJN 2016 i podzakonskih propisa iz podrucja javne nabave.

VII. Razlozi isklju¢enja, uvjeti sposobnosti i jamstva

Clanak 34.

Za jednostavne nabave roba usluga ili radova vrijednosti jednake ili veée—od
70.000,00 kuna, ovisno o predmetu nabave, narulitelj moZe u pozivu za dostavu ponuda
odrediti razloge iskljudenja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz shodnu primjenu odredbi
Zakona o javnoj nabavi, odrediti zahtjeve i uvjete vezane za predmet nabave, kriterij za odabir
ponude, bitne i posebne uvjete za izvrienje ugovora te druge potrebne podatke, dokumente i
informacije koje gospodarskom subjektu omoguéuju izradu i dostavu ponude.

Sve zatrazene dokumente ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici, a
neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 35.

Za jednostavne nabave roba usluga ili radova vrijednosti jednake ili vece od
70.000,00 kuna, naruéitelj u postupku jednostavne nabave vrijednosti 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 nadin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.



Svi zatraZeni dokumenti, osim jamstva za ozbiljnost ponude koja se dostavlja u
izvorniku, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Za jednostavne nabave radova vrijednosti jednake ili veée od 200.000,00 kn do
500.000,00 kn u ugovoru o nabavi se od ponuditelja mora zatraziti jamstvo za uredno
ispunjenje ugovora.

Clanak 36.
Ovlasteni predstavnici naruditelja mogu od nadleZnog tijela zatraziti provjeru
dostavljenih dokumenata.

VIIIL. Zaprimanje, izrada i dostava ponuda

Clanak 37.
Za svaki postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kn
otvara se poseban predmet sukladno propisima koji se odnose na uredsko poslovanje.

Clanak 38.
Ponude se dostavljaju u roku i na na¢in propisan Pravilnikom i u skladu s pozivom na
dostavu ponude.

Ponude te ostala dokumentacija ili odredeni predmeti kao §to su uzorci i sli¢no koji se
ne mogu dostaviti elektroni¢kim sredstvima komunikacije zaprimaju se u tajnistvu skole
putem poStanske sluzbe ili neposredno od ponuditelja.

Ukoliko se ponude dostavljaju u zatvorenim omotnicama, na omotnici ponude mora
biti naznafen: naziv i adresa naruditelja, naziv i adresa ponuditelja, broj nabave, naziv
predmeta nabave na koju se ponuda odnosi te naznaka ,, ne otvaraj*.

Svaka pravodobno primljena ponuda ili odredeni predmet upisuje se u otvoren
predmet sukladno propisima koji se odnose na uredsko poslovanje.

IX. Kriterij za odabir ponude u postupku jednostavne nabave

Clanak 39.
Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene
mogu se koristiti i razli€iti kriteriji povezani s predmetom nabave, npr. kriterij kvalitete,
tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troSkovi,
ekonomi¢nost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja i dr.

X. Sklapanje i izvrSenje ugovora
Clanak 40.

S odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor koji mora biti u skladu s uvjetima
odredenim u Pozivu na dostavu ponude i odabranom ponudom.



Ugovor o nabavi roba/usluga/radova u vrijednosti od 80.000,00 kn do 160.000,00 kn
bez PDV-a sklapa se uz suglasnost Skolskog odbora.

Ugovor o nabavi roba/usluga/radova u vrijednosti veéoj od 160.000,00 kn bez PDV-
a sklapa se temeljem odluke Skolskog odbora i uz suglasnost osnivaca.

XI. Prijelazne i zavrine odredbe

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik kao i sve njegove izmjene ili dopune, objavljuje se na internet
stranicama narucitelja.

Clanak 42.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o provedbi
postupka javne nabave bagatelne vrijednosti (KLASA: 406-01/14-01/08, URBROJ: 2140/01-
380/1-3-14-1) od 17.06. 2014. godine.

KLASA: 003-05/17-01/01
UR. BROJ: 2140/01-380/1-3-17-1
Krapina, 28. rujna 2017.

Predsjednik Skolskog odbora:
Mladcp ¢ar, dipl.ing.
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