Temeljem ¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (,NN“ 120/16, 114/22), te lanka 24.

Statuta Glazbene tkole Jastrebarsko, Zrinski-Frankopanska 13, Jastrebarsko, Skolski odbor na
prijedlog ravnateljice, na 8. sjednici odrzanoj 30. prosinca 2022.godine donosi

(1)

(2)

(3)

(4)
(5)

PRAVILNIK O JEDNOSTAVNOJ NABAVI ROBA, USLUGA | RADOVA
Opce odredbe
€lanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava, ovim Pravilnikom ureduju se postupci jednostavne nabave,
odnosno postupci nabave koji prethode sklapanju ugovora:

- Za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00 eura

- Za nabavu radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura

Za jednostavnu nabavu ne provodi se postupak nabave po Zakonu o javnoj nabavi (,NN“
120/16, 114/22) vel se za provodenje istog primjenjuju odredbe ovog Pravilnika.

U provedbi postupaka nabave roba, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vaZece 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, Zakon o gradniji itd.}

Procijenjena vrijednost nabave je vrijednost nabave izraZena bez PDV-a.

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

Kriterij za odabir ponude
Clanak 2.

Kriterij za odabir ponude kod jednostavne nabave moZe biti:

1. Ekonomski najpovoljnija ponuda ili

2. Najniza cijena.

Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se na temelju cijene ili troska, te moZe ukljucivati
najbolji omjer izmedu cijene i kvalitete.

Kod ekonomski najpovoljnije ponude osim kriterija cijene i kvalitete mogu se koristiti i
kriteriji npr. tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloSke osobine,
operativni troskovi, ekonomi¢nost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvr3enja i dr. te je u
zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti izabranu ponudu.

Planiranje i provodenje postupaka
Clanak 3.

Na kraju kalendarske godine radi se Plan nabave za sljedecu kalendarsku godinu. Plan nabave
mora biti u skladu sa financijskim planom. Ravnatelj kac odgovorna osoba vodi rauna o
pravovremenom iniciranju nabave. Sukladno Zakonu o javnoj nabavi, voditelj raCunovodstva



(2)

(3)

objedinjuje sve predmete nabave u plan nabave, a tajnik prati rokove vazenja ugovora i brine
o pravovremenom slanju poziva na dostavu ponuda radi sklapanja ugovora o jednostavnoj ili
javnoj nabavi.

Predmet nabave i procijenjene vrijednosti nabave odreduju se prema vazec¢em Zakonu o javnoj
nabavi.

Sukladno Zakonu o javnoj nabavi, za predmete nabave &ija je procijenjena vrijednost jednaka
ili veca od 2.650,00 eura, a manja od 26.540,00 eura za robe i usluge odnosno 66.360,00 eura
za radove, u plan nabave unose se podaci 0 predmetu nabave i procijenjene vrijednosti
nabave. Ratunovodstvo je zaduZeno za pracenje plana nabave i vodi rauna o izmjenama i
dopunama plana nabave sukladno financijskom planu, dok tajnidtvo vodi brigu o njegovom
objavljivanju na internetskim stranicama.

Provedba postupka jednostavne nabave &ija je procijenjena vrijednost manja od 2.650,00 eura

(1)

(2)

(3)

Clanak 4.

Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti do 2.650,00 eura, obuhvaca nabavu
roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti:

- Do 100 eura, odnosno

- Vece ili jednake od 100 eura, a manje od 2.650,00 eura

Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti do 100 eura narucitelj nije obvezan
vezati za narudzbenicu.

Nabavu roba, usluga i radova procijenjen vrijednosti od 100 eura do 2.650,00 eura narucitelj
provodi, u pravilu, izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu. Ovisno o
predmetu nabave moZe se zakljuditi i ugovor.

Provedba postupka jednostavne nabave €ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od 2.650,00

eura, a manje od 9.291,00 eura

Clanak 5.
Pripremu i provedbu nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura a manje
od 9.291,00 eura provodi povjerenstvo od najmanje 2 (dva) ¢lana, koje imenuje ravnatelj.
Nabava procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura a manja od 9.291,00 eura
mora biti predvidena Planom nabave Naruditelja.
Ukoliko nije predvidena Planom nabave, njega se azurno dopunjava lzmjenama i dopunama
Plana nabave.

Clanak 6.

(1) Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti od 2.650,00 eura do 9.291,00 eura

(2)

narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda upuc¢enom 2 (dvama) razlicitim gospodarskim
subjektima po vlastitom izboru.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moZe se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu u slu¢ajevima: kada to
zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na temelju iskljucivih
prava na temelju posebnih zakona i dr. propisa. Kod hotelskih i restoranskih usluga,
odvjetnickih usluga, javnobiljeznitkih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga



obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga
obrazovanja i drugih intelektualnih usluga.
(3) Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nactin koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvie$¢e o uspjesnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom)

(4) Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje:

- naziv Narucitelja

- opis predmeta nabave

- kriterij za odabir ponude

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti

- rok za dostavu ponude i natin dostavljanja ponuda
- kontakt osobu, broj telefona i elektronicke poste

(5) Ponude se dostavljaju u pisanom obliku i na dokaziv na&in (e-mail, telefaks, osobna dostava,
poStom i sl.)

(6) Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trafenim
uvjetima Narucitelja.

(7) Ravnatelj donosi odluku o odabiru ili ne odabiru ponude koja se bez odgode istovremeno
dostavlja svakom ponuditelju na dokaziv nacin u primjerenom roku.

(8) Odluka o odabiru ili ne odabiru %alje se na naéin koji omogucuje dokazivanje da je ista
zaprimljena od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvje$ée o uspjesnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom)

Provedba postupka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 9.291,00
eura, a manja od 26.540,00 eura za nabavu roba i usluga, odnosno jednaka ili veéa od 9.291,00
eura, a manja od 66.360,00 eura

Clanak 7.

(1) Jednostavna nabava ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 9.291,00 eura, a manja
od 26.540,00 eura za nabavu roba i usluga odnosno jednaka ili veca od 9.291,00 eura, a
manja od 66.360,00 eura za nabavu radova, mora biti predvidena Planom nabave.

(2) Ukoliko nije predvidena Planom nabave, njega se aZurno dopunjava Izmjenama i dopunama
Plana nabave.

(3) Ravnatelj donosi Odluku o pokretaniju postupka nabave iz stavka 1. ovoga ¢lanka kojom
ujedno imenuje ovlastene predstavnike Narucitelja te utvrduje njihove obveze i ovlasti u
postupku.

(4) Ovlastenim predstavnicima imenuju se u pravilu dvije (2) osobe koje su radnici gkole.

(5) Nabava se provodi pozivom na dostavu ponuda najmanje trojici (3) razli¢itih gospodarskih
subjekata i/ili objavljuje na mreZnoj stranici Skole.

(6) Poziv Narutitelja na dostavu ponuda gospodarskim subjektima 3alje se na naéin koji
omogucuje dokazivanje da su isti zaprimljeni od strane gospodarskog subjekta (dostavnica,
povratnica, izvjece o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom) i/ili objavom na
mreznoj stranici Skole.



(7) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZinog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moZe se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu u sluéajevima: kada to
zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na temelju iskljuéivih
prava na temelju posebnih zakona i dr. propisa. Kod hotelskih i restoranskih usluga,
odvjetnickih usluga, javnobiljeZnickih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga
obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga
obrazovanja i drugih intelektualnih usluga.

(8) Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati:

- Detaljan opis predmeta nabave

- Tocan naziv i adresu sjediSta gospodarskog subjekta kojem se upit 3alje

- Kriterij za odabir ponude (ekonomski najpovoljnija ponuda/najniza cijena)

- Sredstvo komunikacije Narucitelja s gospodarskim subjektom (posta, e-mail, telefaks)

- Uputu o ispravnom nacinu izrade ponude sukladno ovom Pravilniku

- Rok za dostavu ponuda (datum i sat)

- Naznaku koja se stavlja na kovertu s ponudom, da se ponuda ne smije otvarati prije roka
za dostavu ponuda (,,Ne otvarati®)

- Sadrzaj ponude (navesti $to sve ponuda mora sadrZavati ovisno o predmetu nabave)

- Informacija o kontakt osobama (broj telefona, adresa elektronicke poste)

- Datum i potpis ravnatelja.

(9) Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren vremenu potrebnom za izradu ponude. Rok za
dostavu ponude iznosi najmanje osam (8) dana od dana dostave poziva na ponudu, odnosno
od dana objavljivanja na mreznoj stranici Skole. Po isteku roka za dostavu ponuda, uredno
pristigle ponude se otvaraju od strane ovlastenih predstavnika Narutitelja prema redoslijedu
zaprimanja iz upisnika o zaprimanju ponuda.

(10) Nepotpune ponude nece se razmatrati, a nepravodobne ponude nece se otvarati.

Clanak 8.
Ponuda mora-sadrzavati:

- Datum ponude

- Naziv predmeta nabave koji je naznacen u pozivu na dostavu ponude

- Cijenu ponude bez PDV-3

- lznos PDV-a

- Ukupnu cijenu ponude s PDV-om

- Rokimjesto isparuke roba, izvrienja usluga ili izvodenja radova

- Rokinadin plac¢anja

- lzjavu o nepromjenjivosti ponudene cijene

- Ostalu potrebnu dokumentaciju ako je traZena u upitu za ponudu (popunjen, potpisan i
ovjeren troskovnik i sli¢no)

Sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Clanak 9.

(1) Ponuda se dostavlja u pisanom obliku u zatvorenoj omotnici na adresu Naruéitelja



(2} Na omotnici ponude mora biti naznaceno:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

- Naziv i adresa Narucitelja

- Naziv i adresa ponuditelja

- Naziv predmeta jednostavne nabave
- Naznaka ,ne otvaraj”

Clanak 10.

Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.
lzmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti nacin kao i osnovna ponuda s obveznom
naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude. Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu
ponude pisanom izjavom odustati od svoje dostavijene ponude. Pisana izjava se dostavlja na
isti nacin kao i ponuda s obveznom naznakom da se radi o odustajanju od ponude. U ovomn
sluCaju neotvorena ponuda se vrac¢a ponuditelju.

Ovlasteni predstavnici Narutitelja ¢e na zatvorenoj omotnici ubiljeZiti redni broj, datum i
vrijeme zaprimanja te u upisnik o zaprimanju ponuda upisati ponude prema redoslijedu
zaprimanja.

Upisnik o zaprimanju ponuda sastavlja i potpisuje jedan od imenovanih ovladtenih
predstavnika Narucitelja.

Upisnik je sastavni dio zapisnika o otvaranju ponuda.

Clanak 11.

(1) Otvaranje ponuda nije javno.

(2) Nakon otvaranja ponuda ovlaiteni predstavnici Naruditelja pregledavaju i ocjenjuju
ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.

(3) Pregled i ocjena ponuda tajni su do dono3enja odluke Narucitelja.

(4) Ovladteni predstavnici Naruéitelja o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastavljaju
zapisnik sa prijedlogom odluke kojom se odabire ponuda.

(5) Zapisnik obvezno sadr7i sljedeée podatke:

- Naziv, adresa, OIB Narucitelja

- Predmet nabave (iz Plana nabave)

- Procijenjena vrijednost nabave u kunama bez PDV-a

- Naziv gospodarskih subjekata, adresa i OIB kojima je poziv na dostavu ponuda
otpremljen

- Imena ovlastenih predstavnika Narucitelja koji su otvorili ponude

- Analiticki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda

- Kriterij za odabir ponude (ekonomski najpovoljnija ponuda/najniza cijena)

- Ostali podaci

- Ponude rangirane prema kriteriju odabira

- Prijedlog odabira

- Ovjera ovlastenih predstavnika Narucitelja

(6) Prijedlog odluke o odabiru sastavni je dio Zapisnika, sadri najmanje sljedece podatke:

- Ime, adresa, OIB Narucitelja

- Predmet jednostavne nabave (iz Plana nabave)

- Ime, adresa, OIB ponuditelja ¢ija se ponuda po kriteriju odabira odabire kao najpovoljnija

- Podaci o predmetu jednostavne nabave: procijenjena vrijednost jednostavne nabave bez
PDV-a u kunama, cijena odabrane ponude (bez PDV-a), natin izvrienja
{ugovor/narudzbenica)

- Potpis ovlastenih predstavnika Narucitelja



(7)
(8)

(6)
(7)

Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili ponidtenju postupka nabave donosi ravnatelj
Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
uvjetima Naruditelja

Clanak 12.

Narucitelj ée ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od
9.291,00 eura iz razloga propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave, Narucitelj bez odgode
donosi Odluku o ponistenju postupka jednostavine nabave.

U odluci o ponistenju postupka jednostavne nabave, Narucitelj navodi:

Podatke o Naruditelju

Predmet nabave

Odluku o ponistenju

ObrazloZenje razloga poniStenja

Datum donoSenja i potpis ravnatelja

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda i odluku o odabiru/poniStenju Narucitelja dostavit ¢e
se istovremeno svim ponuditeljima koji su sudjelovali u postupku nabave u roku od 15
dana od dana isteka roka za dostavu ponuda.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda i odluka o odabiru/ponistenju $alju se na nacin koji
omogucuje dokazivanje da su isti zaprimljeni od strane gospodarskog subjekta
(dostavnica, povratnica, izvjeSce o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom)
Narucitelj objavom odluke o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom izvrienom
dostavom na dokaziv nacin stjeCe uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa ravnatelj.



Prijelazne i zavréne odredbe
¢lanak 13.

(1) Ovaj Pravilnik kao i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objaviti ¢e se na mreznim
stranicama Narucitelja

(2) Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o jednostavnoj
nabavi roba, usluga i radova (KLASA: 003-06/17-01/04, URBROJ: 238/12-109-04-17-03),
od 19.6.2017. godine.

(3) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploCi Skole.

KLASA: 011-02/22-01/01
URBROJ: 238-12-109-04-22-1
U Jastrebarskom, 30.12.2022. godine

Predsjednik Skdlskog odbora:

— Ne p, dipl.iun

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Skole dana%jQ-’?'O'Qngodine, a
stupio je na snagu dana-t-1 -‘202,3 . __godine.




