Na temelju €. 15. st. 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16, 114/22) i &1. 35. Statuta
Gimnazije Petra Preradoviéa Virovitica (veljada 2019. godine), Skolski odbor Gimnazije Petra
Preradovita Virovitica na 17. sjednici odrZanoj 17. srpnja 2023. godine, na prijedlog ravnatelja
Gimnazije Petra Preradovi¢a Virovitica donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

1. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

) Ovaj pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) donosi
se temeljem ¢l. 15. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine“ broj 120/16, 114/22, u daljnjem tekstu:
ZJN 2016).

2) Gimnazija Petra Preradovic¢a Virovitica, Trg bana Josipa Jela¢i¢a 16, 33000 Virovitica, OIB:
98535659256 (u daljnjem tekstu: Narucitelj) obveznik je primjene ZJN 2016, sukladno &l. 6. st. 1. istoga.

3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, jednako se odnose na muski i
Zenski rod.

Clanak 2.

) Narucitelj donosi ovaj Pravilnik uzimajuéi u obzir nadela javne nabave sukladno ¢&l. 15. st. 2
istoga.

2 Postupci jednostavne nabave ne smiju se koristiti s namjerom izbjegavanja primjene Zakona o
javnoj nabavi, to jest izbjegavanja primjene pravila o javnoj nabavi male, odnosno velike vrijednosti ili
s namjerom da se odredenim gospodarskim subjektima neopravdano da prednost ili ih se stavi u
nepovoljan poloZaj.

2. PREDMET PRAVILNIKA
Clanak 3.

€8 Ovim Pravilnikom ureduje se postupanje i odgovornost djelatnika Naruéitelja u planiranju,
pripremi, provodenju i ugovaranju nabava robe i usluga &ija je procijenjena vrijednost manja od
26.540,00 eura (bez PDV-a), odnosno radova ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 66.360,00 eura
(bez PDV-a), sukladno €. 15 st. 1. ZIN 2016.

(2) Narucitelj odreduje procijenjenu vrijednost pojedinog predmeta nabave u Planu nabave za svaku
financijsku godinu.

3) Procijenjena vrijednost nabave u postupcima prema ovom Pravilniku utvrduje se prema
ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost, a pri izratunu se uzima u obzir ukupna vrijednost
nabave, koja ukljuCuje sve opcije i moguca obnavljanja ugovora i koja mora biti poznata u trenutku
pocetka postupka nabave.

4) Ako je predmet nabave podijeljen na grupe i omoguéeno je podnoSenje ponuda po grupama,
izraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnoj procijenjenoj vrijednosti svih grupa
predmeta nabave.



5) Narugitelj moze prihvatiti ponude koje su veée od procijenjene vrijednosti nabave predmeta i/ili
grupe predmeta nabave, ukoliko za to ima osigurana ili osigura dodatna sredstva.

Clanak 4.

1) U provedbi nabave robe, usluga i izvodenja radova, pored ovog Pravilnika Narugitelj Ce
primjenjivati i druge vaZeée zakone, podzakonske akte, upute, odluke i pravilnike, a koji se odnose na

pojedini predmet nabave.
3. KOMUNIKACIJA

Clanak 5.

4] Sredstva komunikacije i svake druge razmjene informacija izmedu Naru¢itelja i gospodarskih
subjekata su: postanska posiljka i/ili elektronitka sredstva i/ili kombinacija tih sredstava, prema odabiru
Naru¢itelja u svakom pojedinom postupku nabave.

(2) Alati i uredaji za komunikaciju elektronitkim sredstvima, kao i njihova tehnitka obiljeZja,
moraju biti nediskriminirajuéa, opéedostupna i interoperabilna s proizvodima informacijske i
komunikacijske tehnologije u opéoj uporabi i ne smiju ograni¢avati pristup gospodarskim subjektima
postupcima nabave.

3) Komunikacija, razmjena i pohrana informacija obavlja se na nacin da se oCuva integritet
podataka i tajnost ponuda.

4. STRUCNO POVJERENSTVO
Clanak 6.

) Struéno povjerenstvo za nabavu Narugitelja (u daljnjem tekstu: Stru€no povjerenstvo) istrazuje
trifte, te prikuplja nazive i adrese gospodarskih subjekata kojima ¢e biti upucen poziv na dostavu
ponude ili s kojim ée biti sklopljen ugovor/izdana narudzbenica bez slanja poziva na dostavu ponuda. U
tu svrhu moZe se Koristiti vlastita baza podataka.

2 Stru&no povjerenstvo priprema i upuéuje (objavljuje) poziv za dostavu ponuda, zaprima i otvara
ponude te na temelju pregleda i ocjene ponuda predlaZe donoSenje odluke o odabiru/poniStenju
postupka.

3 Struéno povjerenstvo za svaku financijsku godinu, internom odlukom imenuje ravnatelj.

“4) Struéno povjerenstvo ¢ine najmanje 1 (jedan) &lan za postupke jednostavne nabave sukladno ¢l.
8. 1 9. Pravilnika, odnosno najmanje 3 (tri) ¢lana za postupke jednostavne nabave sukladno ¢l 10.
Pravilnika.

5. PRAGOVI POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 7.

1) Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika, dijele se na:
a) postupci jednostavne nabave &ija je procijenjena vrijednost nabave (bez PDV-a) manja od
10.000,00 eura,
b) postupci jednostavne nabave &ija je procijenjena vrijednost nabave (bez PDV-a) jednaka ili veca
od 10.000,00 eura, a manja od 26.540,00 eura,



¢) postupcijednostavne nabave radova &ija je procijenjena vrijednost nabave (bez PDV-a) jednaka
ili veéa od 26.540,00 eura, a manja od 66.360,00 eura.

6. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
MANJA OD 10.000,00 EURA

Clanak 8.

) Postupak jednostavne nabave robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00
eura (bez PDV-a) provodi se u pravilu putem prihva¢anja ponude ili predraduna koji sadrZe sve bitne
elemente ugovora, izdavanja narudZbenice ili sklapanja ugovora s gospodarskim subjektom, prema
slobodnom izboru Naruéitelja.

2) Iznimno, Narucitelj moZe u posebnim situacijama nabaviti radove, robe i usluge izravnom
kupnjom, bez prethodnog prihvadanja ponude ili predrauna, izdavanja narudZbenice ili sklapanja
ugovora (npr. izravnom kupnjom u prodavaonicama i sl.)

7. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
JEDNAKA ILI VECA OD 10.000,00 EURA, A MANJA OD 26.540,00 EURA

Clanak 9.

1) Postupak jednostavne nabave robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
10.000,00 eura (bez PDV-a), a manje od 26.540,00 eura (bez PDV-a) provodi se u pravilu upuéivanjem
poziva na dostavu najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu po vlastitom izboru.

¥} Narucitelj moZe za nabavu roba, usluga i radova umjesto upuéivanja Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima, isti objaviti na internetskim stranicama Gimnazije Petra Preradoviéa
Virovitica i/ili u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske.

3) Narucitelj zadrzava pravo provesti postupak iz ¢1. 8. ovog Pravilnika, u slijede¢im okolnostima:
e kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zatitom isklju¢ivih prava
ugovor o nabavi moZe izvr§iti samo odredeni gospodarski subjekt,
¢ kada je to nuzno potrebno zbog razloga iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koje Naruditelj
nije mogao predvidjeti.

8. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE RADOVA CLJA JE PROCIJENJENA
, VRIJEDNOST
JEDNAKA ILI VECA OD 26.540,00 EURA, A MANJA OD 66.360,00 EURA

Clanak 10.
€)) Postupak jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 26.540,00
eura, a manje od 66.360,00 eura (bez PDV-a) provodi se u pravilu upuéivanjem poziva na dostavu
ponuda najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.
2 Narucitelj moZze za nabavu radova, iz prethodnog stavka, umjesto upuéivanja poziva na dostavu
ponuda gospodarskim subjektima, isti objaviti na internetskim stranicama Gimnazije Petra Preradoviéa

Virovitica ili u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske.

3 Narucitelj pridrzava pravo provesti postupak iz ¢l. 8. ovog Pravilnika, u slijede¢im okolnostima:



¢ kada je to nuzno potrebno zbog razloga iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koje Narucitel;j
nije mogao predvidjeti.

9. PRIKUPLJANJE 1 UVJETI PONUDA
Clanak 11.

0] Stru¢no povjerenstvo provodi postupak prikupljanja ponuda (popunjavanje obrasca Poziva na
dostavu ponude i upuéivanjem jednom ili viSe gospodarskih subjekata ili objavom poziva za dostavu
ponude na internetskim stranicama Gimnazije Petra Preradoviéa Virovitica ili u Elektronickom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske, a u slu¢ajevima provedbe iz €1. 9.1 10. ovog Pravilnika.

2 Poziv na dostavu ponuda upuéuje se gospodarskim subjektima na dokaziv nain (putem
ovlastenog pruZatelja poStanskih usluga ili druge odgovarajuce kurirske sluzbe, faxom ili elektroni¢kim
putem).

3 Naruditelj moZe Poziv na dostavu ponuda (Obrazac 1.) prilagodavati pojedinom postupku
nabave, te nadopuniti isti nacrtima, projektnom dokumentacijom, crteZima, modelima, uzorcima i
sli¢no, u cilju toénijeg odredivanja predmeta nabave i zaprimanje $to kvalitetnijih ponuda.

@) Pored podataka navedenih u Pozivu na dostavu ponude, od gospodarskih subjekata mozZe se
traZiti dostava i druge dokumentacije, ovisno o predmetu nabave.

5) Narugitelj moze u pozivu na dostavu ponuda odrediti obvezne razloge isklju¢enja i kriterije za
odabir gospodarskog subjekta (uvjete sposobnosti).

6) Potvrde, dokumenti, izjave i druga dokazna sredstva kojima gospodarski subjekt dokazuje
nepostojanje osnova za iskljuenje te ispunjavanje kriterija za odabir ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici.

@) Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 12.
1) Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
2) Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene koriste se
kriteriji koji obuhvaéaju kvalitetu, organizaciju poslovanja, kvalifikaciju i iskustvo osoblja angaZiranog
na izvrSenju ugovora te usluge nakon prodaje i tehni¢ku pomoé¢, uvjete isporuke kao Sto su datum
isporuke, proces isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja.

Clanak 13.

1) Narugitelj u postupku nabave moZe od gospodarskih subjekata traZiti jamstvo za ozbiljnost
ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora i jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku
na koje se na odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe ZJN 2016.

2) Bez obzira koje je sredstvo jamstva Naruéitelj odredio, ponuditelj moze dati nov¢ani polog u
trazenom iznosu.

Clanak 14.



€)) Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda Narugitelj ¢e uzeti u obzir sloZenost predmeta
nabave, po$tujuéi minimalne rokove propisane ovim Pravilnikom.

) Rokovi za dostavu ponude odreduju se na na¢in da se utvrdi togan datum i vrijeme do kojega
gospodarski subjekti mogu pravodobno dostaviti svoju ponudu.

(€)] Rok za dostavu ponude za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednaka ili veée
od 10.000,00 eura (bez PDV-a), a manje od 26.540,00 eura (bez PDV-a) iznosi najmanje 5 (pet) dana
od dana slanja i/ili objave Poziva na dostavu ponude.

4 Rok za dostavu ponude za nabavu radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 26.540,00
eura, a manje od 66.360,00 eura (bez PDV-a) iznosi najmanje 7 (sedam) dana od danja slanja i/ili objave
Poziva na postavu ponude.

) Iznimno od st. 3. i 4. ovog ¢lanka, Naruditelj moZe u posebnim situacijama i radi Zurnosti
odrediti kradi rok za dostavu ponuda.

Clanak 15.
) Gospodarski subjekti podnose svoje ponude na nadin i u rokovima kako je propisao Narugitelj
za svaki pojedini postupak nabave, u skladu sa ovim Pravilnikom i to na obrascu Ponudbenog lista,
dostavljenom od strane Naru¢itelja (Obrazac 2).
2 Narucitelj moZe prilagodavati navedeni obrazac pojedinom postupku nabave.

10. OTVARANJE PONUDA

Clanak 16.
(D Najmanje 1 (jedan) ¢lan Struénog povjerenstva provodi otvaranje, pregled i ocjenu zaprimljenih
ponuda na temelju zahtjeva i uvjeta iz Poziva na dostavu ponude te izraduje i ovjerava Zapisnik o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda (Obrazac 3).
2) Narucitelj moZe prilagodavati navedeni obrazac pojedinom postupku nabave.
3 Otvaranje ponuda nije javno.

11. PREGLED I OCJENA PONUDA

Clanak 17.
1) Pregled i ocjena ponuda tajni su do donosenja Odluke o odabiru Narutitelja.
(1) Nepravilna je ponuda koja nije izradena u skladu sa uvjetima iz Poziva na dostavu ponude ili je
primljena izvan roka za dostavu ponuda ili postoje dokazi o tajnom sporazumu ili korupciji ili nije
rezultat trziSnog natjecanja ili je naruditelj utvrdio da je izuzetno niska ili ponuda ponuditelja koji nije
prihvatio ispravak racunske pogreske.
@) Neprihvatljiva je ponuda sva ponuda &ija cijena prelazi planirana, odnosno osigurana nov&ana

sredstva narucitelja za nabavu ili ponuda ponuditelja koji ne ispunjava kriterije za kvalitativni odabir
gospodarskog subjekta.



3) Neprikladna ponuda je svaka ponuda koja nije relevantna za ugovor o nabavi jer bez znacajnih
izmjena ne moZe zadovoljiti potrebe i zahtjeve naruditelja propisane Pozivom na dostavu ponuda.

“) Ako u roku za dostavu ponuda Narucitelj ne zaprimi niti jednu ponudu ili ako su sve dostavljene
ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne, Naruditelj moZe uputiti Poziv na dostavu ponude 1
(jednom) gospodarskom subjektu, te odabrati njegovu ponudu pod uvjetom da se izvorni uvjeti bitno ne
mijenjaju ili ponistiti postupak nabave.

Clanak 18.

1) Ako su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti gospodarski subjekt nepotpuni ili
pogresni ili se takvima ¢ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, Narucitelj moZe, poStujuéi nacela
jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od doti¢nih gospodarskih subjekata da dopune,
razjasne, upotpune ili dostave nuzne informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku ne kra¢em od 5
(pet) dana.

Clanak 19.

(1) Stru¢no povjerenstvo, nakon pregleda i ocjene ponuda, a sukladno kriteriju za odabir, u sklopu
Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, daje prijedlog odgovornoj osobi Naruditelja za
donogenje Odluke o odabiru ili Odluke o poni§tenju postupka.

(2) Na temelju prijedloga o dono$enju Odluke o odabiru ili Odluke o ponistenju postupka iz zapisnika
o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, stru¢no povjerenstvo izraduje Odluku o odabiru ili Odluku o
ponistenju nabave (Obrazac 4. i 5.) koju potpisuje odgovorna osoba naruditelja.

(3) Postupak jednostavne nabave smatra se dovr§enim donofenjem Odluke o odabiru ili Odluke o
ponistenju (odnosno izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem ugovora u slucajevima iz ¢l. 8. ovog
Pravilnika).

(4) Naruditelj moze prilagodavati obrasce 4. i 5. pojedinom postupku nabave.

Clanak 20.
) Odluka o odabiru ili Odluka o ponistenju, zajedno s preslikom Zapisnika o otvaranju, pregledu
i ocjeni ponuda, dostavlja se odabranom ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, potvrda
e-mail-om, objava na internetskim stranicama narugitelja i sl.) u roku od 15 (petnaest) dana od dana
donosenja.

Clanak 21.

0] Narucditelj moZe u bilo koje vrijeme, a prije sklapanja ugovora, donijeti Odluku o poniStenju
postupka nabave, bez posebnog pisanog obrazloZenja.

12. UGOVARANJE I REALIZACIJA
Clanak 22.

(1) Ugovor mora biti sklopljen i izvr§en u skladu s uvjetima odredenim Pozivom na dostavu ponuda, te
odabranom ponudom.

(2) Ugovor se sklapa u roku do 90 (devedeset) dana od dana slanja Odluke o odabiru najpovoljnijem
ponuditelju.



(3) Za nabavu robe, usluga i radova {ija je procijenjena vrijednost nabave manja od 10.000,00 eura (bez
PDV-a) Naruéitelj, sukladno ¢l. 8 ovog Pravilnika, prihvac¢a ponudu ili predracun koji sadrZe sve bitne
elemente ugovora, izdaje narudzbenicu ili sklapa ugovor s gospodarskim subjektom, prema slobodnom
izboru.,

(4) Za nabavu robe, usluga i radova ¢ija je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 10.000,00
eura (bez PDV-a), a manja od 26.540,00 eura (bez PDV-a) odnosno radove ¢&ija je procijenjena
vrijednost nabave (bez PDV-a) jednaka ili ve¢a od 26.540,00 cura, a manja od 66.360,00 eura (bez PDV-
a) Narugitelj sa izabranim gospodarskim subjektom sklapa Ugovor.

(5) Postupak sklapanja ugovora provodi stru¢no povjerenstvo za nabavu Naruditelja, a ugovor u ime
Naruéitelja, sklapa odgovorna osoba Naruditelja.

(6) U sluéaju izravne kupnje iz ¢lanka 8. stavka 2. ovog Pravilnika, Narucitelj izvrSava placanje
neposredno putem bankovne kartice ili racuna, bez prethodno izdane NarudZbenice odnosno potpisanog
Ugovora ili prihvac¢ene ponude.

Clanak 23.

(1) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave robe, usluga i radova provodi
racunovodstvo i tajni§tvo Gimnazije Petra Preradovi¢a Virovitica, te Ugovore unosi u Registar ugovora.

Clanak 24.

(D Naruditelj moZe sa gospodarskim subjektom koji izvr§ava osnovni Ugovor sklopiti Dodatak
ugovoru ili izdati NarudZbenicu:

e za dodatne isporuke robe od ponuditelja sa kojim je zaklju¢en osnovni ugovor, ako bi promjena
istoga obvezala Narucitelja da nabavi robu koja ima drugadije tehni¢ke znacajke $to bi
rezultiralo nesukladnos¢u ili tehni¢kim poteSkoéama u radu i odrzavanju,
za dodatne radove koji nisu bili ukljuceni u pocetni projekt niti u osnovni ugovor,

e za nove radove koji se sastoje u ponavljanju sli¢nih radova koji se dodjeljuju gospodarskom
subjektu,
za dodatne usluge koje nisu bile ukljuéene u podetni projekt niti u osnovni ugovor,

e za nove usluge koje se sastoje u ponavljanju slicnih usluga koje se dodjeljuju gospodarskom
subjektu.

2 Vrijednost robe, usluga ili radova iz sklopljenog Dodatka ugovoru / Narudzbenice, zajedno sa
osnovnim ugovorom, ne smije prijeci vrijednosne pragove iz ¢l. 12. st. 1. ZJN 2016.
13. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.
1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupka

jednostavne nabave roba, radova i usluga KLASA: 003-05/17-01/01, URBROJ: 2189-33-05/1-17-1 od
03. studenog 2017. godine.

Clanak 26.



1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na Oglasnoj plo¢i te na sluzbenim
internetskim stranicama Gimnazije Petra Preradovica Virovitica.

KLASA: 011-03/23-02/02
URBROJ: 2189-33-08-23-1
Virevitica, 17. srpnja 2023. godine

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:
Purda Aragovié, dipl. polit.

I
!

RAVNATELJ:
Kristijan Gostimir, prof.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Gimnazije Petra Preradoviéa dana /.7 . 2023. godine.

PRILOZI:

Obrazac 1 — Poziv na dostavu ponude

Obrazac 2 — Ponudbeni list

Obrazac 3 — Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
Obrazac 4 - Odluka o odabiru

Obrazac 5 — Odluka o poni$tenju nabave



