
Na temelju dlanka 75. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine", broj 120116 i
ll4l22), Skohki odbor Osnorme Skole Pavleka Mi5kine, Sveti Duh 24, Zagreb na prijedlog
rarmateljice Skole Vesne Vrbanovi6 Jandi6 dana 15.11.2023. godine, donosi

PRAYILNIK
O PROYEDBI POSTUPAKA JEDNOSTA\TNE NABAVE U OSNO\rIIOJ SKOLI

PAVLEKA MISKINE

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.

U swhu poStivanja osnormih nadela jarme nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog troSenja proradunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji
prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, radova i usluga, procijenjene
wijednosti do 26.540,00 eura bez PDY-a za nabavu roba i usluga te provedbu projektnih
natjedaja, odnosno 66.360,00 etra bez PDV-a za nabavu radova (u daljnjem tekstu:

,jednostarma nabava=') za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji
obv eza provedbe postupaka j arme nabave.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge valele 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.)

II . NAdELA JEDNOSTAVNE NABAYE I SPRJEdAVANJE SUKOBA INTERESA

ehnak 2.

U provedbi postupka jednostavne nabave iz ovog Pravilnika, Osnovna Skola Pavleka
Mi5kine, Sveti Duh 24, Zagreb (u daljnjem tekstu: ,,SkolaA{aruditelj") obveznaje poticati
trZi5no nadmetanje gdje god je to mogu6e, osigurati jednak tretman svim gospodarskim

subjektima koji sudjeluju u postupku nabave te transparentrost postupaka.

Naruditelj je obvezan primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na nadin koji omogudava
udinkovitu nabavu te ekonomidno i svrhovito tro5enje proradunskih sredstava.

dhnak 3.

O sukobu interesa na odgovarajudi se nadin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi.



III. PREDMET NABAVE

dlanak 4.

U postupcima jednostarme nabave, predmet nabave se mora opisati na jasan,

nedvojben i potpun nadin koji osigurava usporedivost ponuda te predstavlja tehnidku,
tehnolo5ku, oblikovnu, funkcionalnu i drugu objektivno odredivu cjelinu.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

IV. POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVIIE NABAYE

dlanak 5.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave, wijednosti jednake ili veie od
9.290,00 etxa bez PDV-a provodi strudno povjerenstvo naruditelja koje imenuje rarmatelj
Skole internom odlukom te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupkujednostavne nabave.

Ovla5teni predstavnici naruditelja mogu biti i druge osobe, ako imaju utjecaj na
odludivanje i/ili druge radnje uvezi s pojedinim postupkom jednostame nabave.

Obveze i ovlasti ovla5tenih predstavnika naruditelja su:

- priprema postupka jednostarme nabave: dogovor oko uvjeta vezanrh uz predmet nabave,
potrebnog sadrLaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnidkih specifikacija,
ponudbenih tro5kovnika i ostalih dokumenat a vezanrh uz predmetnu nabavu,
- provedba postupka jednostarme nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda gospodarskim
subjektima na dokaziv nadin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje 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
dokumentacij om/uputam a za prikuplj anj e p onuda ili poni Stenj e po stupka.

U pripremi i provedbi postupka jednostame nabave moraju sudjelovati najmanje 2
(dva) ovla5tena predstavnika.

Pripremu i provedbu jednostavne nabave jednake ili ve6e od 2.650,00 eura bez PDV-
a, a maqje od 9.290,00 eura bez PDV-a provode ovla5teni predstamici, prema Planu nabave

Naruditelja.
Priprema i provedba jednostavne nabave do 2.650,00 eura bez PDV-a provodi se

sukladno dlanku 5. ovog Pravilnika.

dlanak 6.

Odgovoma osoba Naruditelja donosi Odluku o imenovanju strudnog povjerenstva
jednostarme nabave jednake ili ve6e od 9.290,00 etxabezPDV-a, koja obavezno sadrli:
-naziv predmeta nabave,
-podatke o osobama koje provode postupak, a moie sadrLavati i podatke o procijenjenoj
wijednosti nabave i ponuditeljima kojima 6e se uputiti poziv na dostavu ponude te ostale

bitne podatke.



v. pRovEDBA posrupKA JEDNosTA\ [E NABAvE iI.la. JE pRocIJENJENA
YRIJEDNOSTI MANJA OD 2.650,00 EURA BEZ pDV-a

ilanak 7.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura bez
PDV-a, provodi se prikupljanjem najmanje jedne ponude gospodarskog subjekta, izdavanjem
narudZbenice ili zakljudivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom
izboru.

NarudZbenica obavezno sadrZi podatke o: wsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju,
roku i mjestu isporuke, nadinu i roku placarrrja, gospodarskom subjektu - dobavljadu te mole
sadrZavati broj ponude na kojoj je navedena detaljna specifikacija jedinica mjere, kolidina,
jedinidnih cijena i ukupnih cijena roba/radova/usluga koje se nabavljaju.

NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Naruditelja, odnosno osoba ovlaStena od
strane odgovome osobe Naruditelja.

VI. PROVEDBA POSTT]PKA JEDNOSTA\AIE NABAYE CI.IA. JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI vEeA OD 2.650,00 EURA BEZ pDV-a, A MANJA OD
9.290,00 EURA BEZ PDV-a

ilanak 8.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene wijednosti jednake ili ve6e od 2.650,00
ewa bez PDV-a, a manja od 9.290,00 eura bez PDV-a, Naruditelj provodi pozivom na
dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

Poziv na dostaw ponuda upuduje se na nadin koji omoguduje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, imjeSle o uspje5nom
slanj u telefaksom, potvrda e-mailom).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: naziv javnog naruditelja, opis
predmeta nabave, tro5kovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabr ponude,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se frali), rok za dostavu ponude i nadin
dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronidke po3te.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra6i od 8 dana od dana upuiivanja poziva.
Za odabir ponude potrebno je prikupiti najmanje tri (3) ponude koje udovoljavaju

svim haZenim uvj etima Naruditelj a.

U pripremi i provedbi postupka sudjeluje povjerenstvo od najmanje (2) dva 61ana.

Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude naruditelj je obvezan bez odgode
istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, powatnica, izvjeile
o uspje5nom slanju telefaksom, potwda e-mailom) u primjerenom roku.

Nabava wijednosti jednake ili ve6e od 2.650,00 eura bez PDV-a, a manja od 9.290,00
eurabez PDV-a, provodi se zakljudivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.
Ugovor potpisuje ravnatelj Skole.

U opravdanim i iznimnim okolnostima,kadaprimjerice zbog tehnidkih ili umjetnidkih
razloga ili razloga povezanih sa za5titom iskljudivih prava, izvodenje radova ili poslova,
isporuku robe ili pruZanje usluga moZe izwSiti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je
to nuZno potrebno zbog h,tmosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo,
Naruditelj moZe prikupiti i manje od tri (3) ponude.



VII. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVIIE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
yRTJEDNOST JEDNAKA ILI yEeA OD 9.290,00 EURA BEZ pDV-a, A MANJA OD
26.540,00 EURA BEZ PDV-a ZA NABAVU ROBA I USLUGA, TE PROVEDBU
PROJEKTNIH NAT.rrd,q..IA ODNOSNO 66.360,00 EURA BEZ pDV-a ZA NABAYU
RADOVA

ilanak 9.

Kod postupaka jednostavne nabave jednake ili ve6e od 9.290,00 eura bez PDV-a, a
maqie od26.540,00 eura bez PDV-a zanabavu roba i usluga odnosno do 66.360,00 eura bez
PDV-a za radove, Naruditelj poziv na dostavu ponuda objavljuje na sluZbenoj web stranici
Skole.

Iznimno, u opravdanim okolnostima, kada primjerice zbog tehnidkih ili umjetnidkih
razloga ili razloga povezanih sa zaititom iskljudivih prava, izvodenje radova ili poslova,
isporuku robe ili pruZanje usluga moZe izwsiti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je
to nuZno potrebno zbogh,xnostiizaz',rane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo,
nabava se moZe provesti bez objave poziva na dostavu ponuda, odnosno prikupljar{em
ponuda gospodarskih subjekata, tz prethodnu pisanu suglasnost Skohkog odbora u kojem
sludaju se poziv na dostavu ponuda upuduje na nadin koji omoguduje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, powatnica, izvjeSde o uspje5nom
slanju telefaksom, potwda e-mailom).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmartje: naziv javnog naruditelja, opis
predmeta nabave i tro5kovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabr ponude,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se ffali), rok za dostavu ponude (datum
i wijeme), nadin dostavljanja ponuda, adresu ili adresu elektronidke po5te 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 elektronidke po5te kontakt osobe. Rok
za dostavu ponuda ne smije biti duZi od 8 dana od dana upudivanja odnosno objavljivanja
poziv a za dostavu ponuda.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim
tr aierum uvj etima naruditelj a.

ilanak 10.

U sludaju kada se postupak provodi objavom poziva na dostavu ponuda na sluZbenoj
web stranici, a Skola ne raspolaZe dovoljnim vlastitim kapacitetima, postupak se moZe
provesti putem Grada Zagreba kao sredi5njeg tijela za javmt nabavu dostavom zaTrtjevaza
podetak postupka jednostavne nabave Gradskom uredu zafrnanclje i nabavu.

YrIr. RAZLOZI ISKLrUirN.r,t, UVJETT SPOSOBNOSTI I JAMSTVA

ilanak 11.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili ve6e od 2.650,00 eura bez PDV-a,
Naruditelj moZe u pozivu za dostavu ponuda odrediti ruzloge iskljudenja i uvjete sposobnosti
ponuditelja uz primjenu odredbi Zakona o javnoj nabavi.



ilanak 12.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili ve6e od 2.650,00 eura bez PDV-a,
Naruditelj u postupku jednostarme nabave moZe od gospodarskih subjekatatraiitijamstvo za
ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka
u jamstvenom roku i jamstvo o osigtranju za pokride odgovornosti iz djelatnosti na koje se

na odgovaraju6i nadin primjeqjuju odredbe Zakonao javnoj nabavi.

IX. ZAPRIMANJE,IZRADA I DOSTAVA PONUDA

ilanak 13.

Za jednostavne nabave iz dlanka 1. ovog Pravilnika, ponude se zaprimaju na dokaziv
nadin (osobna dostava, dostava po5tom, dostava elektronidkom po5tom i sl.).

X. OTVARANJE, PREGLED I OCJENA PONUDA

dlanak 14.

Otvaranje ponuda, odnosno uvid u ponude (ukoliko su iste zaprimljene elektronidkom
po5tom) obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave wijednosti jednake ili veie
9.290,00 ettrabez PDV-a te se o istome sastavlja zapisnik. Otvaranje ponuda moZe biti javno.

Kod postupaka nabava iz stavka 1. ovog dlanka najmanje 2 (dva) ovla5tena
predstavnika naruditelja otvaraju ponude u roku od 3 (tri) dana od isteka rcka za dostavu
ponuda i o tome sastavljaju zapisnik.

Strudno povjerenstvo naruditelja pregledava i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zahtj ev a iz p oziv a na do stavu ponuda.

XI. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

dlanak 15.

Kriterij za odabir ponude je najruLa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se

koristiti i npr. kriterij kvalitete, tehnidke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekolo3ke
osobine, operativni tro5kovi, ekonomidnost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izw3enja i
dr. te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloliti izabrant
ponudu.



xrr. oDABIR I PoNrSrnNm PosruPKA

ilanak 16.

Kod jednostarme nabave wijednosti jednake ili ve6e 9.290,00 etxa bez PDV-a,
Naruditelj na osnovi rcztitata pregleda i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru
najpovoljnije ponude koji se temelji na kriteriju zaodabir ponude.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrZi:
l.podatke o naruditelju,
2.predmet nabave zakoje se donosi obavijest,
3.naziv ponuditelja dija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
4 .r azlo ge odbij anj a ponuda,
S.datum dono5er{a i potpis odgovome osobe.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu
i ocjeni ponuda Naruditelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju
na dokaziv nadin (dostavnica, powatnica, izvje56e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-
mailom, objavom na internetskim strani camaNaruditelj a).

Rok za dono5enje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 10 dana od isteka
rokaza dostavu ponuda.

Naruditelj objavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom
izvr5enom dostavom na dokaziv nadin stjede uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

itanak 17.

Naruditelj 6e poni5titi postupak jednostavne nabave wijednosti jednake ili vede od
9.290,00 eura bez PDV-a izrazlogapropisanim odredbama Zakonao javnoj nabavi.

Ako postoj e ruzlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave, naruditelj bez odgode
donosi Obavijest o poni5tenju postupka jednostarme nabave.

U Obavijesti o poni5tenju postupka jednostarme nabave, naruditelj navodi:
l.podatke o naruditelju,
2.predmet nabave,
3.obavijest o poni5tenju,
4 .obr azloZetj e r azlo ga p oni Stenj 4
S.datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Rok za dono5enje Obavijesti o poni5tenju postupka jednostavne nabave iznosi 10 dana
od isteka rokaza dostavu ponuda.

Obavijest o poni5tenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda naruditelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti
svakom ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, powatnica, izvje56e o uspje5nom slanju
telefaksom, potwda e-mailom, objavom na internetskim stranicama naruditelja).

XIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 18.

Ovaj Pravilnik kao i sve njegove daljnje izmjene ili doprure, objavljuje se na intemet
stranicama Naruditelj a.



Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o provedbi

postupaka jednostavne nabave u Skoli, KLASA: 602-02117-32105, URBROJ: 251-l3l-17-l
od19.12.2017. godine.

KLASA: 0ll-03123-0213
URBROJ: 251-l3l-l
Zagreb,15.ll.2023.

Ravnateljica:

Skohki odbor prihvatio je Pravilnik o postupku jednostavne nabave na 24. sjednici
Skokkog odbora odrZanoj dana 15.11.2023. godine.
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