SKOLA ZA MONTAZU INSTALACIJA
I METALNIH KONSTRUKCUA,
10000 ZAGREB, SVETI DUH 129

Na temelju ¢lanka 15., stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16,
114/22) i ¢lanka 31. Statuta Skole, na prijedlog ravnatelja, Skolski odbor Skole za montazu
instalacija i metalnih konstrukcija, Zagreb, Sveti Duh 129 (dalje u tekstu: Skola) na sjednici
dana 4. listopada 2023. godine donosi:

PRAVILNIK
0 JEDNOSTAVNOJ NABAVI ROBA, USLUGA 1 RADOVA

I. Predmet Pravilnika

Clanak 1.

1) Ovim Pravilnikom o jednostavnoj nabavi roba usluga i radova (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00 eura,
odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura ( u daljnjem tekstu:
jednostavna nabava).

2) Izra¢un procijenjene vrijednosti nabave iz stavka 1. ovog ¢lanka temelji se na ukupnom
iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a).

Clanak 2.

Vrijednost radova ili odredene koli¢ine roba i usluga ne smiju se dijeliti s namjerom
izbjegavanja primjene ovog Pravilnika ili odredivanja nize razine jednostavne nabave.

IL. Opcée odredbe

Clanak 3.

1) Odredbe ovog Pravilnika moraju se primjenjivati na nac¢in kako bi osigurali zakonito,
namjensko, ekonomicno i svrhovito troSenje proracunskih sredstava Skole.

2) Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave, Skola kao naruéitelj obvezna je u
odnosu na sve gospodarske subjekte postovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo
slobode poslovnog nastana i naCelo slobode pruzanja usluga te nacela koji iz tog
proizlaze, kao $to su nacelo trzZisnog natjecanja, naCelo jednakog tretmana, nacelo
zabrane diskn'minacije nadelo uzajamnog priznavanja, nacelo jednakog tretmana,
na¢elo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

3) Prilikom definiranja predmeta jednostavne nabave, odgovorne osobe Skole duZne su
postupati u duhu dobrog gospodarstvenika po nacelu ,,najbolja vrijednost za uloZeni
novac*.



¥,

VI.

1))

2)

3)

4)

3)

Ovlasteni predstavnici Skole

Clanak 8.
Provodenje postupaka jednostavne nabave razine 1. obavljaju ovlastene osobe koje
imaju ovlast proracunske potro3nje prema Proceduri stvaranja ugovornih obveza (tajnik,
racunovoda, nastavnik, voditelji grupe predmeta ili projekta, domari ili drugi) ovisno o
predmetu nabave.
Provodenje postupka jednostavne nabave Razine 2. obavljaju minimalno dva ovlastena
predstavnika Skole koje je ravnatelj odredio u Odluci o provodenju postupka
jednostavne nabave.
Provodenje postupaka jednostavne nabave Razine 3. obavljaju minimalno tri ovlastena
predstavnika Skole koje je ravnatelj odredio u Odluci o provodenju postupka
jednostavne nabave. Ravnatelj moZe imenovati i vanjske ¢lanove kao ovladtene
predstavnike, a posebice osobe s vaze¢im certifikatom u podruéju javne nabave.
Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika Skole su:

— priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet
nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog sadrZaja
dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehni¢kih specifikacija,
ponudbenih troSkovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

— provedba postupka jednostavne nabave: slanje i objava poziva za dostavu
ponuda na web stranici narucitelja, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje
zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda

— na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda podnose prijedlog za dono3enje
odluke o odabiru najpovoljnije ponude sukladno uvjetima propisanom
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.

Osoba navedena za kontakt s gospodarskim subjektima obvezna je svakom
zainteresiranom gospodarskom subjektu u najkraéem roku dati sve relevantne
informacije koje se odnose na predmet ugovora, na dokaziv nadin (npr. dostavnica,
povratnica, e-posta, izvjesce o stanju telefaksom).

Izdavanje narudzbenice i sklapanje ugovora o jednostavnoj nabavi

Clanak 9.

Jednostavna nabava prema ovom Pravilniku provodi se izdavanjem narudzbenice ili
sklapanjem ugovora o jednostavnoj nabavi jednom ili odabranom ponuditelju-dobavljacu.

D

2)

3)

Clanak 10.

Narudzbenicu izdaju ovlaStene osobe prema Proceduri stvaranja ugovornih obveza
(voditelj raCunovodstva, administrativno-ratunovodstveni radnik, tajnik, nastavnik,
voditelji aktiva ili projekta, domari ili drugi). Svaka od ovlastenih osoba oznacava
narudzbenicu rednim brojem i svojom oznakom.
NarudZbenicu potpisuje ravnatelj Skole ili za to ovlastena osoba prema Proceduri
stvaranja ugovornih obveza.
NarudZbenica obavezno sadrzi sljedece:

— broj i datum narudzbenice

— oznaka odgovorne osobe ili sluzbe koja izdaje narudzbenicu

— podaci o gospodarskom subjektu - dobavlja¢u

— vrsta roba/usluga/radova koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinice

mjere, koli¢ine, jedini¢ne cijene te ukupne cijene,



2) Za jednostavnu nabavu ¢&ija je procijenjena vrijednost do 2.650,00 eura potrebno je
prikupiti i priloziti zahtjevu za pokretanjem postupka jednostavne nabave jednu ponudu
gospodarskog subjekta.

3) Ponudu odobrava ravnatelj ili samo ovlastena osoba prema Proceduri.

4) Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 2.650,00
eura, provodi se izdavanjem narudzbenice jednom ponuditelju ili zakljuéivanjem
ugovora o jednostavnoj nabavi s jednim ponuditeljem po vlastitom izboru.

5) Ponuda ponuditelja prilaze se uz narudZbenicu, Za sklapanje ugovora o jednostavnoj
nabavi sastavlja se troskovnik kojemu je podloga ponuda ponuditelja.

Clanak 14.
1) Iznimno od postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 13. nije potrebno prikupiti ponudu,
ispostaviti narudZbenicu ili sklopiti ugovor o jednostavnoj nabavi:
— u sluCajevima iznimne hitnosti izazvane dogadajima koje Skola nije mogla
predvidjeti,
— uslijed gotovinskog plaéanja jednostavne nabave roba, radova i usluga
pojedinac¢ne vrijednosti do 100,00 eura.
2) Ulazne racune i gotovinske racune iz st. 1. ovog ¢lanka ovjerava ovlastena osoba koja
je inicirala nabavu i ravnatelj Skole.

IX.  Provodenje postupka jednostavne nabave Razine 2.
- procijenjena vrijednost veéa od 2.650,01 eura i do 9.290,00 eura

Clanak 15.

1) Za predmete nabave &ija je procijenjena vrijednost veéa od 2.650,01 eura, a do 9.290,00
eura, jednostavnu nabavu Skola provodi slanjem poziva na dostavu ponuda na adrese
najmanje tri (3) gospodarska subjekta registrirana za obavljanje odredenih usluga,
izvrSenje radova ili isporuku roba po vlastitom izboru.

2) Za donosenje odluke o najpovoljnijoj ponudi prema kriteriju najniZe cijene dovoljna je
jedna zaprimljena valjana ponuda.

Clanak 16.
Iznimno od odredbi ¢lanka 15. st. 1. ovog Pravilnika, Skola za pojedine predmete nabave moze
pribaviti i manje od 3 ponude, a naro¢ito u sljede¢im uvjetima:

— kada zbog tehnickih ili umjetni¢kih razloga ili razloga povezanih sa zastitom isklju¢ivih
prava, izvodenje radova ili poslova, isporuku robe ili pruzanje usluga moze izvr$iti samo
odredeni gospodarski subjekt,

— kada je to nuzno potrebno zbog iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koje javni
narucitelj nije mogao predvidjeti (npr. saniranje $tete od vremenskih nepogoda, visa sila
i drugi slu¢ajevi iznimne Zurnosti).



naznaku provodi li se javno otvaranje ponuda,

datum objave zahtjeva,

podatke o internetskim stranicama na kojima je objavljen poziv na dostavu
ponuda

kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste,

razloge zbog kojih ¢e Skola odustati od pregovora odnosno zbog kojih nece
sklopiti ugovor.

4) Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 8 dana, a najvise od 15 dana od dana upuéivanja
poziva na dostavu ponuda, ovisno o potrebama za predmet nabave s$to ¢e ovlasteni
predstavnici i ravnatelj Skole odrediti prilikom pojedinog postupka.

XII. Ponuda

Clanak 19.

1) Ponuda je pisana izjava volje ponuditelja da isporui robu, obavi uslugu ili izvede
radove sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu na dostavu ponuda.
2) Ponuda sadrzi:

popunjeni ponudbeni list,

Jjamstvo za ozbiljnost ponude,

dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljucenja,
traZzene dokaze sposobnosti,

popunjeni troskovnik,

ostalo trazeno u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehnic¢ka
dokumentacija, fotografije, skice, izjave i itd.).

3) Ponudbeni list iz stavka 2. ovog ¢lanka najmanje sadrzi:

naziv i sjediste Skole

naziv i sjediste ponuditelja, adresa, OIB, broj ratuna,

navod o tome je li ponuditelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost,
adresa e-poste, kontakt osoba ponuditelja, broj telefona, broj faksa,
predmet nabave,

cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost,

cijenu ponude s porezom na dodanu vrijednost,

rok valjanosti ponude,

datum i potpis ponuditelja.

4) Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na naéin da su vidljivi. Ispravci moraju uz navod
datuma ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

Clanak 20.

1) Ponuditelj izraZava cijenu ponude u eurima, a cijena ponude pise se brojkama. U cijenu
ponude bez PDV-a moraju biti uradunati svi troskovi i popusti.

2) Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva narucitelja, naziva
ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i oznaku ..ne otvaraj®.
Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu



XIV.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

1)

2)

1)

Odluka o odabiru ili poniStenju

Clanak 23.

Nakon odabira najpovoljnije ponude, ovlaitene osobe za provedbu postupka izradit ée
prijedlog odluke o odabiru ili odluku o ponistenju koji se dostavlja ravnatelju Skole na
suglasnost.
Nakon potpisa ravnatelja, odabranom ponuditelju i svim ostalim ponuditeljima koji su
pravovremeno dostavili svoje ponude, dostavlja se primjerak potpisane odluke o
odabiru na dokaziv na¢in (npr. dostavnica, povratnica, izvijesée o uspjeSnom slanju
telefaksom, elektronicka isprava).
Odluka o odabiru koja se 3alje ponuditeljima sadrZi najmanje sljedece podatke:

— podatke o skoli,

— predmet nabave ili grupu predmeta nabave za koje se donosi odluka o odabiru,

— naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,

— razloge odabira, obiljezja i prednost odabrane ponude,

— razloge isklju¢enja ponuditelja ako ih je bilo,

— razloge za odbijanje ponude ostalih ponuditelja ako ih je bilo,

— datum dono$enja i potpis ravnatelja.
Nakon $to je odluka o odabiru donesena i dostavljena ponuditeljima, ovlasteni
predstavnici ¢e pozvati odabranog ponuditelja radi sklapanja ugovora.
U sluCaju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora, Skola ¢e pozvati sljedeceg po
redu ponuditelja ili odustati od sklapanja ugovora ako su za to ostvareni razlozi.
Rok za donoSenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude ili odluke o ponistenju
postupka jednostavne nabave iznosi najvie do 15 dana od dana otvaranja ponuda.

Clanak 24.
Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 25. ovog
pravilnika, Skola bez odgode donosi odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave.
U odluci o ponistenju postupka jednostavne nabave, Skola navodi:
1. podatke o skoli,
2. predmet nabave,
3. obrazloZenje razloga poniitenja jednostavne nabave,
4. datum donoSenja i potpis ravnatelja.

Clanak 25.
Skola je obvezna temeljem rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti:

— ponudu ponuditelja koji nije dostavio jamstva za ozbiljnost ponude ako je
traZeno, odnosno ako dostavljeno jamstvo nije valjano,

— ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s pozivom za
dostavu ponuda, ako je trazeno,

— ponudu ¢ija je cijena veca od procijenjene vrijednosti predmeta nabave,

— ponudu u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom iskazu,



XVI. Zavrs$ne odredbe

Clanak 27.
Skola je obvezna svu dokumentaciju o postupcima jednostavne nabave ¢uvati najmanje 4
godine od zavrsetka postupka jednostavne nabave.

Clanak 28.
U slu¢aju izmjena i dopuna Zakona o javnoj nabavi u djelu koji se odnosi na promjenu
vrijednosnih pragova jednostavne nabave, odredbe ovog Pravilnika ¢e se do izmjene odredbi
ovog Pravilnika na odgovarajuéi na¢in primjenjivati na nove vrijednosti pragova.

Clanak 29.
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti na¢in kao i ovaj Pravilnik.

Clanak 30.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o jednostavnoj nabavi, roba,
usluga i radova donesen 28. lipnja 2023. godine (KLASA: 400-02/23-01/13, URBROJ: 251-
91-01/23-01).
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole i objavljuje
se na internetskim stranicama Skole.

KLASA: 003-01/23-01/04
URBROIJ: 251-91-01/23-01

Predsjednica Skolskog odbora / "R{c{vnatelj
7 Qekmon dkateane < U e
ZDENKA ROZMAN DEKANOVIC '\\MKO SUSAC

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo&i Skole 5. listopada 2023. godine



