TRGOVACKA SKOLA
Trg J. F. Kennedyja 4

10000 ZAGREB
PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE
NABAVE

Zagreb, 6. listopada 2023. godine



Temeljem ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, broj 120/16, 114/22)
i ¢lanka 24. Statuta Trgovacke skole, a u skladu s ODLUKOM o pravilima, uvjetima i postupcima
jednostavne nabave (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba, broj 9/17, 24123), Skolski odbor Trgovacke skole
na 28. sjednici odrzanoj dana 6. listopada 2023. godine, donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog troSenja
proracunskih sredstava, Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave ( u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, radova i
usluga, procijenjene vrijednosti do: 26.540,00 eura bez PDV-a za nabavu robe i usluga, odnosno
66.360,00 eura bez PDV-a za nabavu radova (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

Procijenjena vrijednost jednostavne nabave koja se navodi u svim ¢lancima ovog Pravilnika je
vrijednost nabave izrazena bez PDV-a (poreza na dodanu vrijednost).

U provedbi postupaka jednostavne nabave, osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati i
druge vazece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, koji se odnose na pojedini predmet nabave
u smislu posebnih zakona.

Il. SUKOB INTERESA

Clanak 2.
Trgovacka $kola (u daljnjem tekstu: Skola) obvezna je poduzeti prikladne mjere da u¢inkovito
sprijeci, prepozna i ukloni sukobe interesa u vezi s postupkom jednostavne nabave kako bi se izbjeglo
naru$avanje trzi§nog natjecanja i osiguralo jednako postupanje prema svim gospodarskim subjektima.

1. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.

Postupci jednostavne nabave dijele se na:

¢+ postupci nabave ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 2.650,00 eura

¢+ postupci nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili vec¢a od 2.650,00 eura, a manja od
9.290,00 eura

¢+ postupci nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 9.290,00 eura, a manja od
26.540,00 eura za nabavu roba, usluga i projektnih natjecaja, odnosno 66.360,00 eura za
nabavu radova.

Clanak 4.
Prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave, Skola je obvezna u odnosu na sve
gospodarske subjekte voditi racuna o nacelima javne nabave te moguc¢nosti primjene elektronickih
sredstava komunikacije.



IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST MANJA OD 2.650,00 EURA

Clanak 5.
Za jednostavnu nabavu Cija je procijenjena vrijednost manja od 2.650,00 eura potrebno je
prikupiti najmanje jednu (1) ponudu gospodarskog subjekta.

Clanak 6.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s jednim (1) gospodarskim subjektom po vlastitom
izboru.

NarudZzbenica obavezno sadrzi podatke o:

- Skoli kao naruéitelju

- gospodarskom subjektu — dobavljacu

- rednom broju i datumu narudzbenice

- vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz specifikaciju jedinica mjere, koliCina, jedini¢nih cijena
te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, na¢inu i roku placanja.

Narudzbenicu ili ugovor potpisuje ravnatelj Skole.

O izdanim narudzbenicama obavezno se vodi evidencija u ra¢unovodstvu Skole.

Clanak 7.
Ponekad se roba, usluga i radovi mogu nabaviti bez prethodno izdane narudzbenice.
Nabavu u takvim slu¢ajevima gotovinom placa ovlastena osoba, a uz predocenje vjerodostojnog
ratuna i odobrenje ravnatelja Skole refundira se plaéeni iznos iz blagajne Skole.
Nabava iz stavka 1. ovog ¢lanka po jednom rac¢unu moze iznositi do 130,00 eura.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 2.650,00 EURA, A MANJA OD 9.290,00
EURA

Clanak 8.

Za postupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura, a
manje od 9.290,00 eura, Skola je duzna prikupiti najmanje tri ponude gospodarskih subjekata na nagin
da Salje poziv na dostavu ponuda na adrese najmanje tri (3) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

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

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: osnovne podatke o Skoli kao naruéitelju,
naziv gospodarskog subjekta kojem se poziv upucuje, opis predmeta nabave, procijenjenu vrijednost
nabave, kriterij za odabir ponude, rok za dostavu ponude i nacin dostavljanja ponuda, kontakt osobu.

Clanak 9.

Rok na dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od osam (8) dana od dana upucivanja poziva.

Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim traZzenim uvjetima
narucitelja.

Odluku o odabiru ponude donosi Skolski odbor.

Obavijest o odabiru ponude Skola je obvezna istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na
dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvje$¢e o uspje$nom slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u
roku od petnaest (15) dana od dana odabira ponuditelja.



Clanak 10.
Izabranom gospodarskom subjektu izdaje se narudzbenica ili se s njime zakljucuje ugovor.
Narudzbenica obavezno sadrzi podatke o:
- Skoli kao narugitelju
- gospodarskom subjektu — dobavljacu
- rednom broju i datumu narudzbenice
- vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena
te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, na¢inu i roku placanja.

Narudzbenicu potpisuje ravnatelj Skole.

Ugovor obavezno sadrzi podatke o: ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitni sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim
odnosima.

Ugovor potpisuje ravnatelj Skole.

O izdanim narudzbenicama i sklopljenim ugovorima obavezno se vodi evidencija.

Clanak 11.

Iznimno, od ¢lanka 8. ovog Pravilnika, Skola moze prikupiti i imanje od tri (3) ponude i to:
- U opravdanim i iznimnim okolnostima (zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa
zaStitom isklju¢ivih prava, kada izvodenje radova ili poslova, isporuku robe ili pruzanje usluga moze
izvr$iti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je to nuzno potrebno zbog zurnosti izazvane
dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo)
- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljezni¢kih usluga, zdravstvenih usluga,
socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka,
usluga tekuceg odrzavanja kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje odredeno ovlastenja za obavljanje
poslova
- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina
- kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja.

5 Clanak 12.
Skola moze u bilo koje vrijeme, a prije sklapanja ugovora ili slanja narudzbenice donijeti
Odluku o ponistenju postupka nabave.

V1. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 9.290,00 EURA, A MANJA OD 26.540,00
EURA ZA NABAVU ROBE | USLUGA, ODNOSNO 66.360,00 EURA ZA NABAVU
RADOVA

Clanak 13.

Za postupke jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 9.290,00 eura
a manja od 26.540,00 eura za nabavu roba, usluga i projektnih natje¢aja, odnosno 66.360,00 eura za
nabavu radova, Skola objavljuje poziv na dostavu ponuda na svojoj sluzbenoj web stranici.

Iznimno, od stavka 1. ovog ¢lanka, u opravdanim i iznimnim okolnostima, postupak se moze

provesti bez objave poziva na dostavu ponuda, odnosno prikupljanjem ponuda gospodarskih subjekata
i to:
- u opravdanim i iznimnim okolnostima (zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa
zaStitom iskljucivih prava, kada izvodenje radova ili poslova, isporuku robe ili pruzanje usluga moze
izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je to nuZno potrebno zbog Zurnosti izazvane
dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo)



- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljezni¢kih usluga, zdravstvenih usluga,
socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka,
usluga tekuéeg odrzavanja kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje odredeno ovlastenja za obavljanje
poslova
- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina
- kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja.

Prije pokretanja postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 13. ovog Pravilnika potrebna je
prethodna pisana suglasnost Skolskog odbora.

VIl. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE SUFINANCIRANE
SREDSTVIMA EUROPSKE UNIJE

Clanak 14.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave sufinancirane sredstvima Europske unije,
bez obzira na njihovu procijenjenu vrijednost, kao i sve postupke jednostavne nabave procijenjene
vrijednosti ve¢e od 9.290,00 eura, a manje od 26.540,00 eura za nabavu roba, usluga i projektnih
natjecaja, odnosno 66.360,00 eura za nabavu radova, Skola provodi samostalno.

Clanak 15.

U slu¢aju kada se postupak provodi objavom poziva na dostavu ponuda na sluzbenim
internetskim stranicama Skole, a Skola ne raspolaze dovoljnim vlastitim kapacitetom, posebice u
slucajevima nabave sufinancirane sredstvima Europske unije, postupak se moze provesti putem Grada
Zagreba kao tijela srediSnje nabave, dostavom zahtjeva za provedbu postupka Gradskom uredu za
financije i javnu nabavu.

VIll. PLAN NABAVE

Clanak 16.

Skola je duzna donijeti Plan nabave za prora¢unsku godinu te ga bez ograni¢enja moze mijenjati
i dopunjavati tijekom godine.

U Plan nabave ne unose se predmeti nabave ¢ija je vrijednost manja od 2.650,00 eura.

Za postupke nabave koji se provode putem SrediSnjeg tijela za nabavu u Plan nabave se upisuje
napomena ,,postupak nabave provodi Grad Zagreb kao sredisnje tijelo za nabavu*.

Ako je Sredi$nje tijelo za nabavu provelo postupak nabave i sklopilo ugovor ili okvirni
sporazum u ime i za raéun Skole, ugovor ili okvirni sporazum u registar upisuje Sredi$nje tijelo za
nabavu.

Kada Skola samostalno sklapa pojedinaéne ugovore temeljem okvirnih sporazuma obvezna je
pojedinacni ugovor unijeti u svoj registar ugovora kao i sve ugovore ili narudzbenice vrijednosti jednake
ili veée od 2.650,00 eura bez PDV-a, sklopljene u postupku javne nabave koje je Skola samostalno
provela.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati na nac¢in i u postupku po kojem je donesen.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave, KLASA: 602-03/22-02/05, URBROJ: 251-107-01-22-2 od 28. lipnja 2022.
godine.

Clanak 18. 5
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.



Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploéi i mreznoj stranici Skole dana 6. listopada 2023. godine,
te je istoga dana stupio na snagu.

KLASA: 003-05/23-01/03
URBROJ: 251-107-01-23-1
Zagreb, 6. listopada 2023. godine

Ravnatelj: Predsjednica Skolskog odbora:

/Darko Grguri¢, prof./ /Marina Seneta, prof./



