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Na temelju &lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/16,
114/22) i ¢lanka 56. Statuta Gimnazije Antuna Gustava Matosa - Zabok (KLASA: 003-
05/25-01/01, URBROJ: 2140-91/01-25-4 od 20. veljace 2025.) Skolski odbor Gimnazije
Antuna Gustava Matosa — Zabok (u dalinjem tekstu: Gimnazija), na 22. sjednici
odrzanoj dana 11. svibnja 2026. godine donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA, RADOVA | USLUGA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave, te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog trosenja proracunskin sredstava, ovim se Pravilnikom o provedbi
postupaka jednostavne nabave robe, radova i usluga (dalje u tekstu: Pravilnik)
ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe,
radova i usluga, procijenjene vrilednosti bez poreza na dodanu vrijednost (PDV)
do 26.540,00 eura za nabavu roba i usluga te provedbu projekinih natjecaja,
odnosno 66.360,00 ura za nabavu radova (u daljnjem tekstu: jednostavna
nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza
provedbe postupaka javne nabave.

(2) U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika,
obvezno je primjenjivati i druge vazece zakonske i podzakonske akte, kaoiinterne
akte, a koji se odnose na pojedini predmet nabave, te voditi raCuna o nac¢elima
javne nabave i moguénosti primjene elektronickih sredstava komunikacije.

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

Il. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.
O sukobu interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Ill. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.
Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika dijele se na:
1. lzravno ugovaranje — nabave do 10.000,00 eura bez PDV-q,
2. Ograni¢eno prikupljanje ponuda - nabave jednake ili ve¢e od 10.000,00
eura, a manje od 26.540,00 eura za nabavu robe i usluga, odnosno manja
od 66.360,00 eura za nabavu radova.

IV. POKRETANJE | PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.
(1) Postupak jednostavne nabave provodi se sukladno Planu nabave Skole.




(2) Priprema i provedba jednostavne nabave manje od 10.000,00 eura (lzravno
ugovaranje) provodi jedna ovladtena osoba koju odredi Ravnatel].

(3) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave jednake ili veée od
10.000,00 eura (ograni¢eno prikupljanje ponuda), provode najmanje 3 (tri)
ovlastena predstavnika, od kojih jedan moze imati ovlasteni certifikat iz podrugja
javne nabave, koje imenuje Ravnatelj Odlukom o pocetku jednostavne nabave,
te odreduje njihove obveze i oviasti.

(4) Obveze i oviasti ovlastenih predstavnika su:

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz
predmet nabave, potrebnog sadriaja dokumentacije/uputa za prikuplianje
ponuda, tehnickih specifikacija, ponudbenih troskovnika i ostalih dokumenata
vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, slanje i objava (ako je odlu¢eno)
Poziva na dostavu ponuda na web stranici Skole, otvaranje pristiglih ponuda,
sastavljanje zapisnika om otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje
ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije
ponude  sukladno  kriteriju za odabir i uvjetima  propisanim
dokumentacijom/uputama a prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.

Clanak 5.
(1) Odluka o pocetku postupka jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 10.000,00
eura obavezno sadrzi:
naziv predmeta nabave
procijenjenu vrijednost nabave bez PDV-a
podatke o ovlastenim predstavnicima
podatke o ponuditeljima kojima ¢e se uputiti poziv za dostavu ponude il navod
da ¢e poziv biti objavljen na internetskim stranicama skole
5. ostale bitne podatke
(2) Obrazac odluke o pocCetku postupka jednostavne nabave sastavni je dio ovoga
Pravilnika

e

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
MANJA OD 10.000,00 EURA BEZ PDV-a

IZRAVNO UGOVARANIE

Clanak é.

(1) Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00 eura
bez PDV-q, a provodi se izdavanjem narudzbenice ili zakljucivanjem ugovora s
jednim gospodarskim subjektom po viastitom izboru.

(2) Narudzbenica obavezno sadrzi naziv i podatke Skole, vrste roba/radova/usluga
koje se nabavljaju uz detalinu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih



cijena te ukupnih cijena, roku i mijestu isporuke, nacinu i roku plaéanja
gospodarskom subjektu-dobavljacu.

(3) Narudzbenicu potpisuje osoba koja narucuje robe/radove/usluge, osoba koja je
sastavila narudzbenicu i Ravnateli.

(4) U slu€aju sklapanja ugovora o nabavi, Ugovor potpisuje ravnatelj, a 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.

(5) Zanabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00 eura
bez PDV-a, ne imenuju se oviastene osobe za provedbu postupka nabave niti se
izraduje Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.

V1. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
JEDNAKA ILI VECA OD 10.000,00 EURA, A MANJA OD 26.540,00 (ROBE | USLUGE) ILI
66.360,00 (RADOVI) EURA BEZ PDV-a

OGRANICENO PRIKUPLJANJE PONUDA

Clanak 7.

(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
10.000,00 eura, a manja od 26.540,00 ili 66.360,00 eura bez PDV-q, skola provodi
pozivom na dostavu ponuda od najmanje tri (3) gospodarska subjekta po
vlastitom izboru. Poziv, ovisno o predmetu nabave i upute ravnatelja, moze se
objaviti na web stranici Skole i/ili ElektroniCkom oglasniku javne nabave.

(2) Kod postupka jednostavne nabave Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a
od 10.000,00 eura, a manja od 26.540,00 eura za robu i usluge, odnosno manja od
66.360,00 eura za radove, odgovorna osoba Gimnazije donosi Odluku o po&etku
postupka jednostavne nabave koja se sastoji od:

naziva predmeta nabave,

rednog broja predmeta nabave u Planu nabave,

procijenjene vrijednosti nabave (bez PDV-q),

podataka o gospodarskim subjektima kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu

ponude ili navod da ¢e poziv biti objavlien na internetskim stranicama

Gimnazije ili navod da se zbog specifi¢nosti nabave poziv na dostavu ponude

objavljuje u ElektroniCkom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske,

5. ostalih podataka koji su potrebni po ocjeni Gimnazije.

(3) Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je
isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvies¢e
o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom, sustav e-Uredaiisl.).

(4) Poziv na dostavu ponuda mora minimalno sadrzavati:

podatke o Gimnaziji,

opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije,

procijenjenu vrijednost nabave,

kriterij za odabir ponude,

uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi),

rok za dostavu ponude (datum i vrijieme),
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7. nacin dostavljanja ponuda,

8. adresu na koju se ponude dostavijaju,

9. kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroniCke poste,

10. datum objave poziva na internetskim stranicama (ako je primjenjivo),

11. obrazac ponudbenog lista i trodkovnik

12. druge potrebne elemente po ocjeni Gimnazije.

U pozivu na dostavu ponuda, ovisno o slozenosti predmeta nabave, mogu se
zatraiiti dokazi o nepostojanju osnova za iskljuéenje, dokazi sposobnosti i drugi
dokazi vezani uz predmet nabave te uzorci.

Clanak 8.
Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraci
od 5 dana od dana objavljivanja, odnosno upucéivanja poziva na dostavu
ponude, osim u slu€aju Zurnosti.
Ovlasteni predstavnici za provedbu postupaka nabave nakon provedenog
postupka pregleda i ocjene pristiglih ponuda ravnatelju daju prijedlog s kojim
ponuditeljem da se provede predmetna nabava.

Clanak 9.
Jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 10.000,00 eura, a manje od 26.540,00 ili
66.360,00 eura, provode se izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem ugovora s
odabranim gospodarskim subjektom.
Narudzbenicu potpisuje osoba koja je sastavila narudzbenicu i Ravnatel].
U sluéaju sklapanja Ugovora o nabavi, ugovor potpisuje Ravnatelj, a 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.

Clanak 10.

lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trzisnog natjecanja, pozv na
dostavu ponuda moze se uputiti nagjmanje jednom (1) gospodarskom subjektu, u
slu€ajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite isklju€ivih prava i na
temelju iskljucivih prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljeznickih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih
usluga, konzervatorskih usluga, usluga vijestaka, usluga tekuceg odriavanja
strojeva, uredaja i postrojenja kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje
ovlastenje za obavljanje poslova,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrienju zapocetih,
a povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- kada u postupku ograni¢enog prikupljianja ponuda nije pristigla nijedna
ponuda, a postupak javne nabave se ponavljq,

- kaoiuslu€aju provedbe nabave koja zahtijeva zurnost te u ostalim slu€ajevima
po odluci Ravnatelja.




VII. RAZLOZI ISKLIUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA

Clanak 11.

(1) Za jednostavne nabave Skola moze u pozivu za dostavu onuda odrediti razloge
iskljuCenja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz shodnu primjenu Zakona o javnoj
nabavi, te u tom slu€aju svi dokumenti koji se traze ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici.

(2) Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 12.
Za jednostavne nabave jednake ili veée od 10.000,00 eura, Skola u postupku
jednostavne nabave 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 odgovaragjuci nadin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

VIIl. ZAPRIMANJE, IZRADA | DOSTAVA PONUDA

Clanak 13.
(1) Ponude jednostavne nabave koje se sastoje od vise dijelova i dokumenata
obvezno se uvezuju u jednu cjelinu.
(2) Ponude se dostavijaju u administraciju Skole elektronickom postom, zemaljskom
postom ili kurirskom sluZzbom, ili osobno od strane gospodarskog subjekta.

IX. OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDA

Clanak 14.

(1) Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave jednake ili
vece od 10.000,00 eura. Otvaranje ponude moze biti javno.

(2) Za odabir ponude dovolina je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZzenim zahtjevima i uvjetima Gimnazije.

(3) Kod postupaka jednostavne nabave iz stavka 1. ovoga Elanka najmanje dva (2)
ovilastena predstavnika otvaraju ponude u roku od osam (8) dana od isteka roka
za dostavu ponuda i o tome sastavljaju zapisnik.

(4) Ponude se otvaraju prema rednom broju iz Upisnika o zaprimanju ponuda. Kada
je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, prvo se otvara izmjena i/ili dopuna
ponude te potom osnovna ponuda.

(5) Ovladteni predstavnici pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.

(6) U postupku pregleda i ocjene ponude moze sudjelovati najmanje jedan ovlasteni
predstavnik koji posjeduje vazedi certifikat u podrugju javne nabave.

(7) Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju struéne osobe i/ili struéne sluzbe
Skole, te ako je potrebno neovisne struéne osobe, te se o istome sastavlja zapisnik.

(8) Predstavnici Gimnazije koji otvaraju ponude o otvaranju, pregledu, ocjeni i
rangiranju ponuda sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda i




predlazu odabir ponude prema kriteriima iz Clanka 16. ovog Pravilnika ili
ponistenje postupka.

(9) Predstavnici Gimnazije mogu nakon rangiranja ponuda od najpovolnijeg
ponuditelja zatraziti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili vise
dokumenata (potvrde, isprave, izvodi, ovliastenja i sl.) koji su bili trazeni Pozivom na
dostavu ponude, a koje izdaju nadlezna tijela.

(10)Na osnovu rezultata pregleda i ocjene ponuda odgovorna osoba Gimnazije
donosi Obavijest o odabiru ili Obavijest o ponistenju u postupku jednostavne
nabave, u roku odredenom u Pozivu na dostavu ponude.

(11) Obavijest o odabiru il Obavijest o ponistenju Gimnazija je obavezna bez odgode
istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin.

X. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 15.

(1) Kriteriji za odabir ponude su najniza cijena il ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Ukoliko je kriterij ekonomski najpovoljnija ponuda, uz cijenu, mogu se koristiti i kriteriji
povezani s predmetom nabave kao §to su npr. kvaliteta, tehnicke prednosti,
estetske i funkcionalne znacajke, pristupacnost, ekoloske osobine, ekonomicnost,
kvaliteta i iskustvo angaziranog osoblja, rok isporuke ili rok izvrienja, jamstveni rok i
ar.

XI. ODABIR | PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 16.

(1) Kod jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 10.000,00 eura, Ravnatelj na osnovi
rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru najpovaljnije
ponude koja se temelji na kriteriju za odabir ponude.

(2) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

podatke o Skoli.

predmet nabave za koje se donosi obavijest,

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

razloge odbijanja ponudag,

datum donosenja i potpis cdgovorne osobe.

(3) Odluko o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda istovremeno se dostavlja svakom ponuditelju na dokaziv
nacin (dostavnica, povratnica, izvies¢e o uspjesnom slanju telefaksom, e-mailom,
objavom na web stranicama Skole).

(4) Rok za donosenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 45 dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

(5) Donosenjem Odluke o odabiru najpovaljnije ponude steceni su uvjeti za sklapanje
ugovora o nabavi.

O bl b

Clanak 17.



(1) Ravnatelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave jednake ili veée od 10.000,00

eura u sluéaju ako:

. postanu poznate okolnosti zZbog kojih ne bi doilo do pokretanja postupka

jednostavne nabave da sub bile poznate prije pokretanja postupka,

2. postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugadijeg
poziva za dostavu ponuda da su bile poznate prije pokretanja postupka,

3. nije pristigla nijedna ponuda,

4. nakon otvaranja, pregleda i ocjene ponuda ne preostane nijedna valjana
ponuda,

5. ostalim slu€ajevima po odluci Ravnatelja.

(2) Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave, Ravnatelj bez
odgode donosi Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave.

(3) U Odluci o poniitenju postupka jednostavne nabave navode se:

1. podaci o Skoli,

2. predmet nabave,

3. obrazlozenje razloga ponistenja,

4. datum donosenja i potpis odgovorne osobe.

(4) Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda dostavlja se svakom ponuditelju koji je
dostavio ponudu na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izviei¢e o uspjesnom
slanju telefaksom, e-mail, objavom na web stranicama Skole.

—

XIl. SKLAPANJE | IZVRSENJE UGOVORA

Clanak 18.
(1) Dostavom obavijesti iz Clanka 16. ovog Pravilnika stiecu se uvjeti za sklapanje
ugovora ili pokretanje novog postupka.
(2) S odabranim ponuditeliem sklapa se ugovor koji mora biti u skladu s uvjetima
odredenim u Pozivu na dostavu ponude i odabranom ponudom.

Clanak 19.
Gimnazija je obavezna konftrolirati izvriienje ugovora skloplienog na temelju
provedenog postupka jednostavne nabave.

XIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Postupci jednostavne nabave pokrenuti do stupanja na snagu ovog Pravilnika dovrsit
Ce se prema odredbama Pravilnika o provedbi postupka javne nabave roba, radova
i usluga (KLASA: 003-05/25-01/14, URBROJ: 2140-91/01-25-2 od 17. ozujka 2025.), a koji
je bio na snazi u vrijeme zapodinjanja postupka nabave.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaiziti Pravilnik o provedbi postupka
javne nabave roba, radova i usluga (KLASA: 003-05/25-01/14, URBROJ: 2140-91/01-25-
2 od 17. ozujka 2025.).




Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj plogi.

KLASA: 003-05/26-02/02
URBROJ: 2140-91/01-26-1
Zabok, 11. svibnja 2026. -
./ PREDSJDNIK SKOLSKOG ODBORA:
‘Mihael Bobicanec, prof.
| Cilkd
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglosn‘c}i ploci Gimnazije Antuna Gustava Matosa

- Zabok 12. svibnja 2026. i stupio na snagu 13. svibnja 2026.
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