
BIROTEHNIKA CDO
Gundlulideva 24/III
10 OOO ZAGREB

PRAVII,NIK
O PROVEDBI POSTUPAKAI

NABAVE

Zagteb, 29 . oZuj ka r 2022.

EDNOSTAVNE

godine



Temeljem dlanka 15. stavka 2, Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, broj I20/L6) i
ilanka 28. statuta BIROTEHNIKE CENTRA zA DoptsNo oBRAZovANfE a u skladu s oDLUK9M o
pravilima, uvjetima i postupcima jeclnostavne na.bave (SluZbeni glasnik Gradla Zag;reba, brgj
9/r7), skolski odbor BIROTEHNIKE CENTRA :ZA DOptsNO 0BMZOVANIE: na l/. sjednirci
odrianoj dana29. oiujka 2022.godine, donosi

PRAVILNIK O ]PROVIEDBI POSTUPAKA
IEDNOSTAVI\IE NABAVE

I. OPEE ODREDBE

ilanak t.
U svrhu poStivanja osnovn;ih nadela j;rvne nabave te zakonitog, namjenskog i

svrhovitog tro5enja proradunskih sreldstava, Pravilnikom o provedbi postupa,ka jeclnostavne
nabave I u daljnjem tekstu: Pravilnik]l urecluje se postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu robe, radova i usluga, procijenjene vrijednosti do: 200.000,00 kunarbez pD!'-
a za nabavu robe i usluga, odnosno 500.000,00 kurna bez PDV-a za nabavu radova (u daljnjern
tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi rne posto;ii
obveza provedbe postupaka javne narbave.

Procijenjena vrijednost jednostavne nabave koja se navodi u svim ilancima ovog
Pravilnika je vrijednost nabave izratena bez PDV-a (poreza na dodanu vrijednost)

U provedbi postupaka jednLostavne nabave, osim ovog Pravilnilla, otrvezno je
primjenjivati i druge vateie zakonske i pod zakornske akte, kao i interne akte, koji r;e odnose
na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona.

II. SUKOB INTERESA

elanak 2.
BIROTEHNIKA CENTAR ZA DOPISNO OBMZOVANJE [u daljnjem tekstu: Stota;

obvezna je poduzeti prikladne mjere da udinl<ovito sprijedi, prepozna i ukloli sukob,e
interesa u vezi s postupkom jednostavne nabave kako bi se izbjeglo naru5avanje trii5noig
natjecanja i osiguralo jednako postupanje prema svim gospodarskim subjektima.

ilI. POSTUPCI TEDNOSTAVNE NABAVE

elanak 3.
Postupci jednostavne nabave dijele se na:
postupci nabave dija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kuna
postupci nabave dija je procijenjena vrijednost jednaka ili veda od 20.000,00 kuna, a
manja od 70.000,00 kuna
postupci nabave dija je procijenjena vrijednost jednaka ili veda od 70.000,00 kuna, a
manja od 200.000,00 kuna za nabavu roba, usluga i projektnih natjedaja, odnosno
500.000,00 kuna za nabavu radova.

*
*

*



ehnak 4.
Prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave, Skola je obvezna u odnosu na sve

gospodarske subjekte voditi raduna o nadelinra javne nabave te mogu6nosti primjene
elektronitkih sredstava komunikacij e.

IV. PROVEDBA POSTUPKA IEDNOSTAVNE NABAVE iIlE IE PROCIJEN}ENA
VRIIEDNOST MANIA OD 20.000,00 KUNA,

elanak 5.
Za jednostavnu nabavu dija je procijenjena vrijednost manja od Z(C.000,,00 kunaL

potrebno je prikupiti najmanje jednu (1) ponudu g;ospodarskog subjekta.

elanak 6.
Postupak jednostavne nabave procijenjerne vrijednosti manje od 2i0.00Ct,00 kuna

provodi se izdavanjem narudZbenice ili zakljutiv'anjem ugovora s jednim (11 gospodarskinn
subjektom po vlastitom izboru,

NarudZbenica obavezno sadriii podatke o:
- St<oti kao naruiitelju
- gospodarskom subjektu - dobavljaiu
- rednom broju i datumu narudZbenice
- vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uzl specifikaciju jedinica mjere, kolidina,
jediniinih cijena te ukupnih cijena, rclku i mjestu.isporuke, nadinu i roku pla6anja,

NarudZbenicu ili ugovor potpisuje ravnatelj Skole.
O izdanim narudZbenicama ollavezno se vodi evidencija u radunovodstvu Skole.

ilanak z.
Ponekad se roba, usluga i radovi mogu nabaviti bez prethodno izdane narurlZbenice.
Nabavu u takvim sludajevima gotovinom prlaia ovlaStena osoba, a uz predoienje

vjerodostojnog raiuna i odobrenje ravnatelja Skole refundira se pladeni iznos iz blaga,ine $kole.
Nabava iz stavka 1. ovog Elanka po jednom radunu moZe iznositi do 2.500,00 kuna.

V. PROVEDBA POSTUPKA IEDNOSTAVI\{E NABAVE ilya IE pROCr}tENJEN/r
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VEEA OD 2O.TOOO,OO KUNA, A MANIA OD iZO.OOO,OO
KUNA

elanak;8.
Za postupke jednostavne naba've procijenjene vrijednosti jednake ili vetie od j20.000,00

kuna, a manje od 70.000,00 kuna, Skoh je duZna prrikupiti najmanje tri ponude gosprodarskifr
subjekata na nadin da Salje poziv na dlostavu ponurda na adrese najmanje tri (g) gospodarska
subjekta po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda upu6uje se na naiin koji
zaprimljen od strane gospodarskog s;ubjekta [dostavnica,
slanju telefaksom, potvrda e-mailom].

omoguduje dokazivanje da je isti
povratnica, izvje56e o us;pjesnom

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: osnovne podatke o ijkoli kacr
naruditelju, naziv gospodarskog subjlekta kojem se poziv upuiuje, opis predmeta nabave,
procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, rok za aoitavu ponude i nadirr
dostavljanja ponuda, kontakt osobu.



elanak 9.
Rok na dostavu ponuda ne smije biti kra6i od osam IBJ dana od dana upu6ivanja

poziva.
Za odabir ponude dovoljna jer jedna pristligla ponuda koja udovoljava svim traZenirn

uvjetima naruditelja,
Odluku o odabiru ponude donosi Skolski odbor.
Obavijest o odabiru ponude Skola je obvezna istovremeno dostavitji svakorn

ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, povratn.ica, izvje56e o uspje5nom slanju telefaksom,
potvrda e-mailom) u roku od petnaest (15) dana od dana odabira ponuditelja.

etanak:to.
Izabranom gospodarskom subjektu izdaje se narudZbenica ili se s njime zakljuduje

ugovor.
NarudZbenica obavezno sadriii podatke o:

- St<oti kao naruditelju
- gospodarskom subjektu - dobavljatu
- rednom broju i datumu narudZbenir:e
- vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uzr specifikaciju jedinica mjere, kolidina,
jedinidnih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, naiinu i roku plaianja.

NarudZbenicu potpisuje ravnartel; Skote.
Ugovor obavezno sadrZi podatlke o: ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestp

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,

elanak:11.
Iznimno, od dlanka B. ovog Pravilnika, Skolta mole prikupiti i imanje od. tri (3) ponude

i to:
- u opravdanim i iznimnim okolnostima (zbog tehnidkih ili umjetniikih razloga ili razlogia
povezanih sa za5titom iskljutivih prarva, kada izvotlenje radova ili poslova, isporuku robe ili
pruZanje usluga moZe izvr5iti samo odrecleni :gospodarski subjekt ili kacla je to nuZng
potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo)
- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnidkih usluga, javnobiljei;nidkih uslugaL,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, uslu;ga obrazovanja, konzultarntskihL uslugaL,
konzervatorskih usluga, usluga vje5ttaka, usluga teku6eg odrZavanja kod kojih je uvjet da
ponuditelj posjeduje odrecleno ovla5t.enja za obavljanje poslova
- kada je to potrebno zbog obavljanjaL usluga ili r;adova na dovrienju zapodetih, a p,sys2xniS
funkcionalnih ili prostornih cj elina
- kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupai< jednostavne nabave se ponavlja.

elanak:t2.
Skola moZe u bilo koje vrijeme, a prije r;klapanja ugovora ili slanja narudZbenicer

donijeti Odluku o poniStenju postupka nabave.



VI. PROVEDBA POSTUPKA IEDNOSTAVNE NABAVE EIIE IE PROCIJENJEN,{
]{'RUTDNOST IEDNAKA U VEea OD 70.1000,00 KUNA, n MaNln op loo.ooo,oo
KUNA ZA NABAW ROBE I USLUGA,, ODNOSNO SOO.OOb,OO KI.]NA ZA
NABAVU RADOVA

elanak 13.
Za postupke jednostavne natrave dija je procijenjena vrijednost jednaka ili veia od

70'000,00 kuna a manja od 200.000,00 kuna za nabavu roba, usluga i projerktnih natjedajp,
odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova, Skola objavljuje poziv na dostilvu ponuda na
svojoj sluZbenoj web stranici.

Iznimno, od stavka 1. ovog dlanka, u opravdanim i iznimnim
se moze provesti bez objave poziva na dostavu ponuda, odnosno
gospodarskih subjekata i to:
- u opravdanim i iznimnim okolnosltima (zbog tehnidkih ili umjetnidkih razloga ili razloga
povezanih sa za5titom iskljuiivih prava, kada izvoclenje radova ili poslova, isporul,ru robe ilti
pruZanje usluga moZe izvr5iti samo odreileni gospodarski subjekt ili kacla je to nuZnro
potrebno zbog Zurnosti izazvane dogailajima koji se nisu mogli predvidjeti i d,rugo)- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjertnidkih usluga, javnobiljeinidkilh uslug;r,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskitr usluter,
konzervatorskih usluga, usluga vje5raka, usluga tekuieg odrZavanja kod kojih je, uvjet da
ponuditelj posjeduje odredeno ovlail;enja za obarrljanje poslova
- kada je to potrebno zbog obavljanjar usluga ili r;adova na dovrienju zapodetih, a povezanihL
funkcionalnih ili prostornih cjelina
- kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupalk jednostavne nabave se ponavlja.

Prije pokretanja postupka jed:nostavne nabave iz dlanka L3. ovog pravi.lnika potrebn:r
je prethodna pisana suglasnost Skolsl<og odbora.

VII. PROVEDBA POSTUPKA IEDNOSTAVNE NABAVE SUFINANCIRANI]
SREDSTVIMA EUROPSKE UNIITE

elanak t.4.
Pripremu i provedbu postupka jednosrtavne nabave sufinancirane sredstvimir

Europske unije, bez obzira na njihovu procijenjenurvrijednost, kao i sve postupke jednostavne
nabave procijenjene vrijednosti veie od 70.000,00 l<una, a manje od 200.000,00 kuna za nabavu
roba, usluga i projektnih natjedaja, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova, Skola p.;;;i
samostalno.

elanak 15.
U sludaju kada se postupak provodi objavom poziva na dostavu ponuda na slluibenim

internetskim stranicama skole, a Skola ne raspolaze dovoljnim vlastitim i<apacitetom, posebicg
u sludajevima nabave sufinancirane s;redstvima Eluropske unije, postupak se moZe provest1
putem Grada zagreba kao tijela sredi5nje nabave, dostavom zahtjeva za provedbu ptstupkaL
Gradskom uredu za financije i javnu nabavu.

okolnos;tima, postupak
prikuplianjern ponuda



VIII. PLAN NABAVE

ilanak t6.
Skola 1e duZna donijeti Plan nabave za proradunsku godinu te ga bez ograniienja moZre

mijenjati i dopunjavati tijekom godine.
U Plan nabave ne unose se predmeti nabave tija je vrijednost manja od 20.000,00 kun3.
Za postupke nabave koji se pnovode puterm Sredi5njeg tijela za nabavu u Plan nabave

se upisuje napomena,,postupak nabave provodi t3rad Zagreb kao sredi5nje tijelo z;r nabavu"'.
Ako je Sredi5nje tijelo za nabavu provelo postupak nabave i sklopilo ugovor ili okvirrri

sporazum u ime i za raiun Skole, ugovor ili okvirni sporazum u registar upisuje Sredli5nje tijelo
za nabavu.

Kada Skola samostalno sklapa pojedinadne ugovore temeljem okvirnih sporazuma
obvezna je pojedinaini ugovor unijeti u svoj registar ugovora kao i sve uf;ovore i]ti
narudZbenice vrijednosti jednake ili veie od 20.00r0,00 kuna bez PDV-a, sklopljene u postupkru
javne nabave koje je Skola samostalno provela.

IX. PRIIELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ehnak.L7.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati na nadin i u postupku po kojem je

donesen.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prr:staje vaZiti Pravilnik o bagatelnoj nabar,'i
roba usluga i radova KLASA: 602-07-02/!6-07/94, URBROJ: 25L-267-I6-01 od 23. svibnja
2076. godine.

elanak:t8.
ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skole.
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi i mreinoj stranici Skole dana 29. ohujka 202,2|.

godine, te je istoga dana stupio na snagu.

KLASA: 602-07 -02 /22-0L / 50
URBROf : 257-267-22-01
Zagr eb, 29 . olujka 2022. godine
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