Na temelju &lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne Novine* broj 120/161 114/22) i ¢lanka
118. stavka 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne Novine®
broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17,
68/18, 98/19, 64/20 i 151/22) na snazi od 20.05.2020. i Pravilnika o dokumentaciji o nabavi te
ponudi u postupcima javne nabave (,,Narodne Novine* broj 66/17 i 75/20) i ¢lanka 28. Statuta
Hotelijersko-turisti¢ke 8kole (Klasa: 012-01/2019-3, Ur. broj: 251-346-01-2019-02 od
05.04.2019. godine) Skolski odbor Hotelijersko-turisti¢ke skole u Zagrebu, na sjednici odrZanoj
10. listopada 2023. godine, donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nagela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
trodenja proratunskih sredstava ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi stvaranju
ugovornog odnosa za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti manje od 26.540 Eura bez
PDV-a za nabavu roba i usluga, odnosno manje od 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 postupka javne nabave. U provedbi postupka nabave robe, usluga i
radova, osim ovog Pravilnika, obavezno 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 i gradnji i dr.) te voditi racuna
o moguénosti primjene elektroni¢kih sredstava komunikacije.

I1. PRAVILA POSTUPANJA
Clanak 2.

Prilikom provedbe postupka jednostavne nabave iz ovog Pravilnika, Narucitelj (Skola) je duzan
postupati u duhu dobrog gospodarstvenika prema nacelu ,,najbolja vrijednost za uloZeni novac®.
Narugitelj je duZan postivati nadela slobode kretanja robe, nacela poslovnog nastana, nacela
pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze kao §to su: nacelo trzi$nog natjecanja, nacelo
jednakog tretmana, nalelo zabrane diskriminacije, natelo uzajamnog priznavanja, nacelo
razmjernosti i nacelo transparentnosti.

Jednostavna nabava ne smije biti osmi$ljena s namjerom izbjegavanja primjene Zakona o javnoj
nabavi (dalje u tekstu Zakon) ili izbjegavanja pravila o javnoj nabavi male, odnosno velike
vrijednosti ili s namjerom da se odredenim gospodarskim subjektima neopravdano omoguci
prednost ili ih se stavi u nepovoljan polozaj.

Vrijednost nabave ne smije se dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene Zakona te je Narucitel]
obavezan u obavijesti o provedbi postupka jednostavne nabave navesti procijenjenu vrijednost
nabave.

Postupanje suprotno stavku 3. ovog ¢lanka smatra se prekrSajem u smislu Zakona.



I1L. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 3.
O sukobu interesa na odgovarajuéi nadin se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.
IV. PREDMET NABAVE

Clanak 4.

Predmet nabave mora biti opisan na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni. Opis predmeta nabave ne
smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu. Opis traZenih svojstava predmeta nabave
ne bi trebao upuéivati na odredenu marku ili proizvod, proces, Zig, patent, vrstu ili specifi¢no
podrijetlo robe, osim ako to nije opravdano samim predmetom ugovora. U opisu predmeta
nabave navode se sve okolnosti koje su znadajne za izvrienje ugovora, a time i za izradu ponude
(npr. Mjesto izvrienja, rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu nacina izvrSenja predmeta
nabave i sli¢no). Predmet nabave se odreduje na na¢in da predstavlja tehni¢ku, tehnolosku,
oblikovnu, funkcionalnu i drugu objektivno odredivu cjelinu.

Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku poCetka postupka
jednostavne nabave i mora biti navedena u Pozivu za dostavu ponuda.

Izradunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na
dodanu vrijednost (PDV-a) ukljucujuéi sve opcije i moguca obnavljanja ugovora.

V. KRITERLJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 5.

Kriterij za odabir ponude moZe se odrediti kao najniZa cijena, odnosno ekonomski najpovoljnija
ponuda.

Uz temeljne kriterije mogu se koristiti i kriteriji povezani s predmetom nabave kao Sto su
najbolja kvaliteta, tehnitke prednosti, estetske i funkcionalne znacajke, pristupa¢nost, ekoloske
osobine, ekonomiénost, kvaliteta i iskustvo angaZiranog osoblja, datum isporuke i rok isporuke
ili rok izvr$enja, jamstveni rok i dr.

VI. VRIJEDNOSNI PRAGOVI JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 6.
Postupak nabave i vrijednosni pragovi u postupcima jednostavne nabave dijele se na:

1. Postupak nabave ¢&ija je procijenjena vrijednost manja od 2.650,00 Eura

2. Postupak nabave ¢&ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od 2.650,00 Eura i
manja od 9.290,00 Eura

3. Postupak nabave &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a 9.290,00 Eura i manja
od 26.540.00 Eura za nabavu robe i usluga, odnosno manja od 66.360,00 Eura za
nabavu radova, odnosno do vrijednosnih pragova iz ¢lanka 12. stavka 1., tocke 1.
Zakona o javnoj nabavi.



VII. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 7.

Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika jesu:
1. Izravno ugovaranje
2. Ogranigeno prikupljanje ponuda
3. Javno prikupljanje ponuda

Clanak 8.
Izravno ugovaranje

Jednostavna nabava &ija je procijenjena vrijednost nabave roba, usluga ili radova manja od
2.650,00 Eura bez PDV-a provodi se izravnim ugovaranjem.

Izravno ugovaranje je postupak jednostavne nabave u kojem Naruditelj izdaje narudZbenicu ili
sklapa ugovor s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru, a sukladno potrebama
Narugitelja i sloZenosti takvih jednostavnih nabava, po proceduri utvrdenoj propisima i
internim aktima Narugitelja temeljem ponude koja je prethodno zatraZena elektronskim putem
ili na neki drugi nacin.

Clanak 9.
Ograniceno prikupljanje ponuda

Jednostavna nabava &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 2.650,00 Eura i manja
od 9.290,00 Eura bez PDV-a provodi se ograni¢enim prikupljanjem ponuda uz suglasnost
Skolskog odbora.
Ograniteno prikupljanje ponuda je postupak jednostavne nabave u kojem Narucitelj poziva
najmanje tri (3) gospodarska subjekta da dostave ponudu sukladno uvjetima i zahtjevima iz
poziva na dostavu ponuda.
Ograniteno prikupljanje ponuda odnosi se na sve vrste jednostavne nabave (nabavu roba,
usluga i radova) ukljuujuéi i postupke nabave koji su sufinancirani sredstvima Europske unije.
Iznimno od stavka 2. ovog &lanka, ovisno o prirodi predmeta nabave, poziv na dostavu ponuda
moZe se uputiti i samo jednom gospodarskom subjektu, u slijede¢im slu¢ajevima:
1. Koji su Zakonom odredeni kao izuzeée od njegove primjene
2. Kada zbog tehni¢kih ili umjetni¢kih razloga ili razloga povezanih sa zatitom isklju¢ivih
prava ugovor moZe izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt
3. Za nabavu javnobiljeZni¢kih usluga, odvjetni¢kih usluga, zdravstvenih usluga,
socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih usluga, usluga vjeStaka,
hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa, konzultantskih usluga
4. Kod nabave koja zahtijeva Zurnost, uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli
predvidjeti
5. Kada nije dostavljena niti jedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja
6. Kod nabave roba i usluga zbog posebnih okolnosti i po posebnim uvjetima

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraci od 5 dana od
dana upuéivanja poziva na dostavu ponuda, osim u slu¢aju Zurnosti.



Clanak 10.
Javno prikupljanje ponuda

Javno prikupljanje ponuda je postupak jednostavne nabave roba i usluga procijenjene
vrijednosti bez PDV-a veée od 9.290,00 Eura i manje od 26.540,00 Eura, odnosno postupak
nabave radova procijenjene vrijednosti bez PDV-a manje od 66.360,00 Eura ukljucujuci i one
nabave koje su sufinancirane sredstvima Europske unije.

Jednostavnu nabavu temeljem javnog prikupljanja ponuda vrijednosnih pragova iz stavka 1.
ovog ¢lanka, Skola provodi samostalno uz prethodnu suglasnost Osnivaéa (Grada Zagreba).

Jednostavnu nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti bez PDV-a vece od 26.540,00 Eura,
odnosno nabavu radova procijenjene vrijednosti bez PDV-a veée od 66.360,00 Eura, koja se
provodi javnim prikupljanjem ponuda, Skola provodi isklju¢ivo preko sredidnjeg tijela za javnu
nabavu dostavom zahtjeva za podetak postupka javne nabave Gradskom uredu za
financije i nabavu.

Javno prikupljanje ponuda je postupak nabave na koji, na temelju javno objavljenog poziva za
prikupljanje ponuda, ponudu moZe podnijeti svaki zainteresirani gospodarski subjekt.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti veée od 9.290,00 Eura Naru¢itelj objavljuje
poziv za dostavu ponuda na svojoj sluZbenoj stranici.

Iznimno, u opravdanim okolnostima, kada primjerice zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili
razloga povezanih sa zastitom isklju¢ivih prava, izvodenje radova ili poslova, isporuku robe ili
pruZanje usluga moZe izvriiti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je to nuZno potrebno
provesti zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti, nabava se moze
provesti bez objave poziva za dostavu ponuda, odnosno prikupljanjem ponuda gospodarskih
subjekata, uz prethodnu pisanu suglasnost Skolskog odbora.

VIII. POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Prije potetka postupka jednostavne nabave Narugitelj je obvezan internom odlukom imenovati
Stru¢no povjerenstvo za jednostavnu nabavu. Pokretanje i pripremu postupka jednostavne
nabave provodi Struéno povjerenstvo u skladu s planiranim i odobrenim sredstvima.

Struéno povjerenstvo za jednostavnu nabavu se sastoji od najmanje tri (3) ¢lana, a imenuje ga
ravnatelj Skole internom odlukom.

Struéno povjerenstvo ima slijedeée ovlasti:

- Priprema postupak jednostavne nabave: prikuplja i izraduje potrebnu dokumentaciju za
prikupljanje ponuda, odreduje tehni¢ke specifikacije, odreduje ponudbene troskove i
ostale dokumente vezane za predmetnu nabavu

- Provodi postupak jednostavne nabave: objavljuje poziv za dostavu ponuda
gospodarskih subjekata na dokaziv nadin, otvara pristigle ponude, sastavlja zapisnik o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, rangira ponude, predlaZe odabir najpovoljnije
ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom, odnosno
uputama za prikupljanje ponuda ili poniStenje postupka

- Objavljuje poziv na dostavu ponuda i obavijest o odabiru ili poniStenju na internetskoj
stranici Narugitelja ili na drugi propisani na¢in

- Postupak jednostavne nabave pokreée se pod uvjetom da su planirana i osigurana
financijska sredstva za predmet nabave i da je predmet nabave procijenjene
vrijednosti 26.540,00 Eura bez PDV-a ili viSe uvrSten u Plan nabave za
prorac¢unsku godinu.



- Zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave potpisuje ravnatelj Skole.
IX. DOKUMENTACIJA U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

U pozivu za javno prikupljanje ponuda, pozivu za ograni¢eno prikupljanje ponuda te u
pozivu za sklapanje ugovora izravnim ugovaranjem iz ovog Pravilnika, obavezno se navodi
detaljan opis predmeta nabave te svi zahtjevi i uvjeti vezani za predmet nabave, kriteriji koji ¢e
se primjenjivati za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta (osnove za iskljucenje, kriteriji za
odabir gospodarskog subjekta — uvjeti sposobnosti), kriterij za odabir ponude, bitni i posebni
uvjeti za izvrSenje ugovora te svi drugi potrebni podaci, dokumenti i informacije koje
gospodarskom subjektu omogucéuju izradu i dostavu ponude.

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: naziv javnog narucitelja, opis predmeta
nabave, tro§kovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve
koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude i nacin dostavljanja
ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.

U pozivu na dostavu ponuda, ovisno o sloZenosti predmeta nabave, mogu se zatraziti dokazi o
nepostojanju osnova za iskljudenje, dokazi sposobnosti te drugi dokazi vezani za predmet
nabave i uzorci. Naruéitelj moze traZiti od gospodarskih subjekata jamstvo za ozbiljnost
ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u
jamstvenom roku, jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti i druga potrebna
jamstva sukladno predmetu nabave.

X. ZAPRIMANJE I DOSTAVA PONUDA

Ponude u postupku javnog prikupljanja ponuda i u ograni¢enom prikupljanju ponuda
dostavljaju se u tajnistvo Narulitelja na dokaziv nacin (neposrednom predajom, putem
ovlastenog pruZatelja postanskih usluga ili putem elektronske poste na e-mail narucitelja).

Na omotnicama zaprimljenih ponuda, odnosno na zaprimljenim ponudama, odmah po
zaprimanju, otiskuje se prijemni urudzbeni §tambilj s urudZbenim brojem — rednim brojem
zaprimanja, datumom i vremenom zaprimanja.

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i iznosi najmanje pet (5) dana od
dana objave poziva na dostavu ponuda.

U opravdanim i iznimnim okolnostima (npr. iznimna Zurnost) Narucitelj moZe odrediti i kraci
rok za dostavu ponuda.

Ponude pristigle izvan utvrdenog roka za dostavu ponuda nece se uzimati u obzir.

XI. PREGLED I OCJENA PONUDA

Povjerenstvo za provedbu postupka nabave pregledava, ocjenjuje i rangira ponude na temelju
uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda u roku od tri (3) dana od dana isteka roka za
dostavu ponuda te daje prijedlog ravnatelju za odabir najpovoljnije ponude.

O zaprimanju, otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik koji potpisuju ¢lanovi
Povjerenstva.

U postupcima jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda.

XII. DONOSENJE OBAVIJESTI O ODABIRU

Naruditelj na temelju rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi obavijest o odabiru
najpovoljnije ponude, odnosno ponuditelja. Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude sadrZi
najmanje naziv i adresu naruditelja, predmet nabave, naziv i adresu ponuditelja ¢ija je ponuda



odabrana, cijenu odabrane ponude bez PDV-a i cijenu odabrane ponude s PDV-om. Obavijest
o odabiru najpovoljnije ponude dostavlja se ponuditeljima objavom na internetskoj stranici
Skole u roku od 30 dana od dana isteka roka za dostavu ponuda ili na drugi dokaziv nacin
(dostavnicom ili povratnicom) putem pruZatelja poStanskih usluga.

XIIL. DONOSENJE OBAVIJESTI O PONISTENJU

Narugitelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

1. nije pristigla nijedna ponuda

2. nakon iskljuéenja i odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda

3. postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka nabave da su

bile poznate ranije

Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave dostavlja se objavom na internetskoj
stranici Skole najkasnije u roku od 30 dana od dana isteka roka za dostavu ponuda ili na drugi
dokaziv naéin (dostavnicom ili povratnicom) putem pruZatelja postanskih usluga.
Naruditelj objavom ili dostavom Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude stjeCe uvjete za
sklapanje ugovora o nabavi.

XIV. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNSOTAVNE NABAVE

Kriterij za odabir ponude u postupcima jednostavne nabave mogu biti najniZa cijena ili
ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ako se kao kriterij koristi ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se
koristiti i drugi kriteriji povezani s predmetom nabave kao $to su: kvaliteta, tehnicke prednosti,
estetske ili funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troskovi, ekonomi¢nost, datum
i rok isporuke ili rok izvr3enja, jamstveni rok i drugi kriteriji.

U zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda tada je potrebno obrazloZiti izabranu ponudu.

XV. SKLAPANJE I IZVRSENJE UGOVORA

Dostavom obavijesti iz ¢l.13. stjeSu se uvjeti za sklapanje ugovora ili pokretanje novog
postupka.

Odabranom ponuditelju se izdaje narudZbenica ili se sklapa ugovor o nabavi.

Ugovor priprema Narugitelj, a isti mora biti u skladu s uvjetima odredenim u pozivu na dostavu
ponuda i odabranom ponudom.

NarudZbenicu ili ugovor potpisuje ravnatel] Skole. Potpisani ugovor se unosi u evidenciju
ugovora te mu se dodjeljuje evidencijski broj.

Ravnatelj Skole je obavezan kontrolirati izvrienje sklopljenih ugovora na temelju provedenog
postupka jednostavne nabave.

Narugitelj je obavezan voditi registar izdanih narudZbenica i sklopljenih ugovora jednostavne
nabave veée od iznosa vrijednosnog praga od 26.540,00 Eura za nabavu usluga i radova i vecu
od 66.360,00 Eura za nabavu radova, odnosno uvesti u evidenciju Elektroni¢kog oglasnika
javne nabave (EOJN) za nabavu provedenu uz suglasnost Osnivaca.

XVI. ZALBA

Na postupak provedbe jednostavne nabave propisane odredbama ovog Pravilnika Zalba nije
dopustena.



XVII. PROJEKTI SUFINANCIRANI SREDSTVIMA EUROPSKE UNIJE

Jednostavna nabava koja se obavlja podugovaranjem u projektima sufinanciranim sredstvima
iz Europske unije provodi se u skladu s obvezama iz ugovora o bespovratnim sredstvima za
pojedini projekt.

XVIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik se objavljuje na oglasnoj plo¢i Narugitelja i sluzbenoj mreznoj stranici Skole, a
stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o provedbi postupka
jednostavne nabave (KLASA: 011-01/22-03/01. UR.BROJ: 251-346-03/01-22-1 od
26.05.2022. godine).

Svi postupci jednostavne nabave zapoleti prije stupanja na snagu ovog Pravilnika bit ¢e
dovrseni prema odredbama Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave (KLASA: 011-
01/22-03/01. UR.BROIJ: 251-346-03/01-22-1 od 26.05.2022. godine).

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA

(
/Z(,é (\ =
Ksenija Jerlc Antoljsz dipl.ing.elektrotehnike

KLASA: 011-01/23-03/2
UR.BROJ: 251-346-01/02-23-01

Zagreb, 10. listopada 2023.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Skole dana __/ e j/;}, P 2023.

godine, a stupio je na snagu L7 Elv / Spra ot 1 2023. godine.




