Na temelju €lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16, 114/22),
&lanka 61. Upute o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga Primorsko-goranske Zupanije
(KLASA: 024-01/23-01/13, URBROJ: 2170-01-01/6-23-5 od 1. travnja 2023, godine), te €lanka
82. stavak 1. podstavak 4. Statuta Glazbene %kole Ivana Matetica Ronjgova Rijeka, Skolski
odbor Glazbene $kole Ivana Matetiéa Ronjgova Rijeka, na prijedlog ravnatelja Danijela
Trinajstica, prof., na 30. sjednici odrianoj dana 26. svibnja 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o postupanju prilikom jednostavne nabave roba, radova ili usluga

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom o postupanju prilikom jednostavne nabave roba, radova ili usluga
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju pravila, uvjeti i nagin postupanja Glazbene tkole Ivana
Matetica Ronjgova Rijeka (u daljnjem tekstu: Skola) prilikom jednostavne nabave roba, radova
i usluga.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralne i odnose
se i na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.

Jednostavna nabava je nabava robe i /ili usluga procijenjene vrijednosti manje od
26.540,00 eura, odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura za
koju sukladno €lanku 12. stavak 1. to¢ka 1. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj
120/16, 114/22) ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

Procijenjena vrijednost nabave izraunava se bez PDV-a (porez na dodanu vrijednost)
a na temelju ukupne vrijednosti nabave. Nije dozvoljeno dijeliti vrijednost radova, roba ili
usluga s namjerom izbjegavanja primjene odredbi Zakona o javnoj nabavi ili pravila koja
vrijede vezano za procijenjenu vrijednost nabave.

U slu¢aju potreba za dodatnom isporukom robe, radova i/ili usluga nakon provedenog
postupka jednostavne nabave i sklopljenog ugovora, ta dodatna isporuka sagledava se u cjelini
s osnovnim ugovorom za koji je prethodno proveden postupak nabave. Zbrojena vrijednost
osnovnog ugovora i vrijednost dodatne isporuke u ukupnosti €ini cjelinu. U slucaju kada je za
takve dodatne isporuke zbrojena vrijednost jednaka ili ve¢a od pragova za primjenu ZIN 2016,
postoji obveza primjene odgovarajuceg postupka javne nabave.

Clanak 3.
Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika, dijele se na:
- postupke nabave cija je procijenjena vrijednost manja od 2.650,00 eura
- postupke nabave Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura te
manja od 9.300,00 eura



- postupke nabave ¢&ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 9.300,00 eura i
manja od 26.540,00 eura za nabavu robe usluga odnosno manja od 66.360,00 eura za
nabavu radova

Clanak 4.

Radi sprje€avanja sukoba interesa sukladno élanku 80. Zakona o javnoj nabavi,
ovladteni predstavnici §kole daju izjave o postojanju/ne postojanju gospodarskih subjekata s
kojima su u sukobu interesa.

U provedbi postupaka jednostavne nabave roba, radova i usluga, osim ovog Pravilnika,
obvezno je primjenjivati i druge odgovarajuce vajece zakonske i podzakonske akte, Uputu o
postupanju u nabavi roba, radova ili usluga Primorsko-goranske Zupanije od 1. travnja 2023.
godine (u daljnjem tekstu: Uputa) i druge akte Osnivaéa te interne akte , a koji se odnose na
nabavu, na nacin koji omogucava uéinkovitu nabavu te ekonomiéno i svrhovito troSenje javnih
sredstava.

. PLANIRANJE NABAVE | REGISTAR UGOVORA

Clanak 5.

Skola je obvezna za svaku proraéunsku godinu donijeti Plan nabave roba, radova i
usluga sukladno Zakonu o javnoj nabavi i podzakonskim propisima te Uputi Osnivaca.

Nabava se planira za proraéunsku godinu na temelju prijedloga ravnatelja, proéelnika odjela
drugih djelatnika koji imaju potrebe za nabavom.

Skola je u prijedlog Plana nabave obvezna uvrstiti sve nabave roba, radova i usluga ¢ija
je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 2.650,00 eura, ukljuéujuéi i nabave koje su
izuzete od primjene ZJN 2016, kao i planirane postupke sklapanja godisnjih ugovora temeljem
okvirnog sporazuma. Plan nabave izraduje se po modelu utvrdenom ¢lankom 12. Upute.

Clanak 6.

Plan nabave te njegove izmjene i dopune donosi Skolski odbor na prijedlog ravnatelja.

Plan nabave i sve njegove izmjene i dopune objavijuju se na internetskim stranicama
Skole i u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: EQJN
RH) u roku od 8 dana od dana dono3enja ili izmjena i/ili dopuna.

Sve izmjene i dopune Plana nabave moraju biti vidljivo naznagene u odnosu na osnovni
Plan nabave.

Skola je duzna dostaviti Plan nabave proracunski nadleznom upravnom tijelu najkasnije
u roku od 15 dana od dana njegova donosenja.

lzmjene i/ili dopune Plana nabave $kola dostavlja proracunski nadle?nom upravnom
tijelu najkasnije u roku od 15 dana od dana izmjene i/ili dopune plana nabave.

Objavljeni Plan nabave ne sadr3i nabave koje su izuzete od primjene ZJN 2016 kao ni
postupke sklapanja godignjih ugovora temeljem okvirnog sporazuma.

Clanak 7.
Skola je obvezna azurno voditi registar ugovora o jednostavnoj nabavi &ija je vrijednost
nabave jednaka ili veca od 2.650,00 eura, te ga objaviti u standardiziranom obliku u EOJN RH
i na internetskim stranicama §ko|e, kao i sve njegove izmjene.



Ako je Skola sudionik u postupku zajednicke jednostavne nabave obvezna je ugovor o
jednostavnoj nabavi temeljem okvirnog sporazuma objaviti u EOJN RH u svom registru
ugovora u roku od 30 dana od sklapanja istog.

Skola je obvezna svake godine do 31. oZujka izraditi izvje$ée o jednostavnoj nabavi za
prethodnu godinu putem EOJN RH sukladno Zakonu o javnoj nabavi i podzakonskim
propisima.

U sluéaju jednostavne nabave, ako S$kola predmet nabave nabavija putem
narudzbenica, u registar ugovora unosi se ukupan iznos za taj predmet neovisno o broju
narudzbenica izdanih tijekom godine.

. POKRETANJE | PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE ~ OVLASTENI
PREDSTAVNICI

Clanak 8.

Postupak jednostavne nabave, osim nabave iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika, pokrece
ravnatelj Skole Odlukom o imenovanju ovlastenih predstavnika za pripremu | provedbu
jednostavne nabave, kojom imenuje najmanje 3 (tri) ovlatena predstavnika.

Ovladteni predstavnici u pravilu su zaposlenici Skole, ali to mogu biti i druge osobe, ako
imaju utjecaj na odlucivanje i/ili druge radnje u vezi s pojedinim postupkom jednostavne
nabave. ’

Ovlasteni predstavnici ne moraju posjedovati vazeéi certifikat u podrucju javne nabave.

Clanak 9.
Oviadteni predstavnici u okviru svojih ovlasti pripremaju i provode postupak
jednostavne nabave, a osobito:

- predlaZu gospodarske subjekte kojima ¢ée biti upuéen Poziv na dostavu ponude

- izraduju Poziv na dostavy ponude

- otvaraju ponude, obavljaju pregled i ocjenu ponude, izraduju Zapisnik o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira najpovoljnije ponude sukladno kriteriju
za odabir ponude ilj ponistenje postupka nabave.

- sudjeluju u ostalim aktivnostima vezanim za provedbu postupka jednostavne nabave.

Iv. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCLENJENE VRIJEDNOSTI MANJE OD
2.650,00 EURA

Clanak 10.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura
obavljaju ovlastene osobe koje imaju ovlast proracunske potro3nje prema Proceduri stvaranja
ugovornih obveza ovisno o predmetu nabave, a provodi se izdavanjem narudZbenice, odnosno
sklapanjem ugovora, y pravilu na temelju jedne ili vige dostavljenih ponuda.

Ponudu iz stavka 1. ovog ¢lanka odobrava ravnatelj Skole i prilaje se uz
narudZbenicu/ugovor.

NarudZbenica u pravilu sadr3i sliedece: broj i datum narudzbenice, oznaku odgovorne
osobe Skole, podatke o gospodarskom subjektu — dobavljaéu, vrstu roba/radova/usiuga koje



se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinice mjere, koli€inu, jediniéne cijene te ukupne
cijene, rok i mjesto isporuke, naéinu i roku plaéanja.

Ugovor obvezno sadrsi podatke o: ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu
sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno
Zakonu o obveznim odnosima.

NarudZbenicu/ugovor potpisuje ravnatelj Skole.

Racunovodstvo Skole kontrolira uskladenost i toénost podataka na ulaznim racunima
dobavljaca s narudibenicom/ugovorom.

Iznimno, nije potrebno prikupiti ponudu, ispostaviti narudzbenicu ili sklopiti ugovor o
jednostavnoj nabavi:

- uslucajevima iznimne hitnosti izazvane dogadajima koje Skola nije mogla predvidjeti
- uslijed plaéanja jednostavne nabave roba, usluga ili radova pojedinaéne vrijednosti do
500,00 kuna.

V. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRUEDNOST! JEDNAKE ILI
VECE OD 2.650,00 EURA, A MANJE OD 9.300,00 EURA

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka moZe se zatraiti samo jedna ponuda u slucaju:

- nabave usluga od ponuditelja €&iji se odabir prediaZe zbog specijalistickih
struénih znanja i posebnih okoinosti (tehnicki razlozi, kod hotelskih i
restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljezniekih usluga, zdravstvenih
usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih usluga, usluga vjeitaka i sl.)

- nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima

- kada zbog razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava ugovor moze izvréiti
samo odredeni ponuditelj

- kada nije dostavljena nijedna ponuda a postupak jednostavne nabave se
ponavlja

- Zurne nabave, uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraéi od 5
(pet) dana od dana slanja poziva na dostavu ponude, osim u sluéaju 3urne nabave.

VI. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIENJENE VRIEDNOSTI JEDNAKE LI
VECE OD 9.300,00 EURA, A MANJE OD 26.540,00 EURA ZA NABAVU ROBE |
USLUGA ODNOSNO MANJE OD 66,360,00 EURA ZA NABAVU RADOVA

Clanak 12.
Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vecde od 9.300,00
€ura, a manje od 26.540,00 eura za nabavu robe i usluga odnosno manje od 66.360,00 eura
za nabavu radova provodi se slanjem Poziva na dostavy ponude na adrese najmanje tri



gospodarska subjekta na dokaziv natin (e-postom, putem ovladtenog pruzatelja postanskih
usluga ili druge odgovarajuce kurirske sluibe i dr.).

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka moZe se zatraZiti jedna ponuda u slu€ajevima iz élanka
11. stavak 2. ovog Pravilnika.

U slu¢aju nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 26.540,00 eura, a
manje od 66.360,00 eura, Poziv na dostavu ponude dodatno se objavijuje i na internetskoj
stranici Skole

VII. POZIV NA DOSTAVU PONUDE

Clanak 13.

Poziv na dostavu ponude mora biti jasan, razumljiv i nedvojben te izraden na nacin da
sadrZi sve potrebne podatke koji ponuditelju omogucdavaju izradu i dostavu ponude, a osobito:
naziv Skole, opis predmeta nabave, procijenjenu vrijednost nabave, rok za dostavu ponude i
nacin dostavljanja ponude, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste.

Poziv na dostavu ponude potpisuje ravnatelj Skole.

Vili. DOKUMENTACIJIA

Clanak 14.

U Pozivu na dostavu ponude mogu se utvrditi minimalne razine sposobnosti
gospodarskih subjekata kao i dokazi kojima e se te sposobnosti dokazivati, kriteriji za odabir
ponude, bitni i posebni uvjeti za izvrienje ugovora i drugo.

Za nabavu radova vrijednosti jednake ili veée od 26.540,00 eura do 66.360,00 eura u
ugovoru o nabavi se od ponuditelja mora zatraziti jamstvo za uredno ispunjenje ugovora.

Clanak 15.

Sve zatraZene dokumente, osim jamstva za ozbiljnost ponude koje dostavlja u
izvorniku, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici, a neovjerenom preslikom smatra
se i neovjereni ispis elektronike isprave.

Povjerenstvo moZe zatraziti od nadleZnog tijela provjery dostavljenih dokumenata.

IX. DOSTAVA PONUDA

Clanak 16.
Ponude se dostavljaju u skladu s naginom odredenim u Pozivu na dostavy ponude i to:
putem TajniStva Skole, odnosno, ako je moguce, elektronickom dostavom ponude ili
elektroni¢kom dostavom putem EOJN RH.

Clanak 17.

Ukoliko se ponude dostavljaju u zatvorenim omotnicama, na omotnici ponude mora
biti naznaéen: naziv i adresa Skole, naziv i adresa ponuditelja, evidencijski broj nabave, naziv
predmeta nabave na koji se ponuda odnosi te naznaka "ne otvaraj".

U slu¢aju neposredne dostave ponude, administrator $kole je u obvezi izdati potvrdu
0 zaprimanju ponude s podacima o Skoli, ponuditelju, predmetu nabave na koji se odnosi
ponuda te datumu i vremenuy (sat i minuta) zaprimanija.



Clanak 18.

Svaka pravodobno zaprimljena ponuda, dokument ilj predmet koji se ne mose
dostaviti elektronitkim sredstvima komunikacije upisuje se u Upisnik o zaprimanju
ponuda/jamstava.

Upisnik sadrzi najmanje sljedeée podatke: naziv ponuditelja koji je dostavio ponudu ili
izmjenu i/ili dopunu ponude, redni broj zaprimljene ponude ilj izmjene i/ili dopune ponude,
datum i vrijeme (sat i minuta) zaprimanja prema redoslijedu zaprimanja, datum i vrijeme (sat
i minuta) predaje ponuda ovladtenom predstavniku te potpis administratora i ovlastenog
predstavnika koji je ponude preuzeo.

broj ponude. Svaka izmjena ili dopuna ponude, pravodobno dostavljena, dobiva novi rednj
broj prema redoslijedu zaprimanja. U tom slu¢aju ponuda se smatra zaprimljenom u trenutku
zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude.

Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponuda od ponude odustati. Odustajanje od
ponude dostavlja se na isti nagin kao ponuda s obveznom naznakom da se radi o odustajanju

Ponuda/jamstvo, dokumenti ilj predmeti pristigli nakon isteka roka za dostavu ponuda,
administrator ne upisuje u Upisnik o zaprimanju ponuda/jamstava vec neotvorene dostavlja
oviastenim predstavnicima koji ponude na dokaziv nagin vradaju posiljatelju o &emu se
sastavlja sluzbena biljegka.

Clanak 19.
Neposredno nakon isteka roka za dostavu ponuda, ponude odnosno neotvorene
omotnice zajedno s Upisnikom o zaprimanju ponuda/jamstava administrator predaje
ovlastenom predstavniku.

X. OTVARANJE PONUDA | ODABIR PONUDE

Clanak 20.
Do trenutka otvaranja ponuda nije dozvoljeno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama. Upisnik o zaprimanju ponuda/jamstava i ponude ne smiju biti dostupne
neovlastenim osobama.

Clanak 21.
Postupak otvaranja, pregleda i ocjene pristiglih ponuda oviagteni predstavnici ée
provesti u roku od 5 dana od isteka roka za dostavu ponuda.
Ne provodi se javno otvaranje ponuda.
Ovlasteni predstavnici vode zapisnik o otvaranju, pregledu i rangiranju ponuda te
predlaZu odabir ponude. Sastavni dio zapisnika je Upisnik o zaprimanju ponuda/jamstava.
Za odabranu ponudu ravnatelj mora dobiti prethodnu suglasnost Skolskog odbora.

Clanak 22.
Za dono3enje prijedloga odiuke o odabiru ponude dovoljnajeijedna pristigla ponuda
ukoliko udovoljava svim uvjetima i zahtjevima iz poziva na dostavu ponude.



Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda u kojem
slu¢aju se, osim kriterija cijene mogu koristiti razligiti kriteriji povezani s predmetom nabave,
npr. kvaliteta, tehnitke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekologke osobine,
operativni troskovi, ekonomiénost, datum isporuke i rok isporuke ili izvréenja, jamstveni rok i
dr.

Clanak 23.

Obavijest o odabiru ponuditelja zajedno s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i
rangiranju ponuda s prijedlogom odabira ponude dostavlja se, svim ponuditeljima na dokaziv
nacin, nakon dobivanja prethodne suglasnosti §kolskog odbora - bez odgode.

Ugovor 0 jednostavnoj nabavi ili okvirni sporazum s odabranim ponuditeljem sklapa se
u pisanom obliku nakon dostave Obavijesti o odabiru. Ugovor s odabranim ponuditeljem
sklapa ravnatelj.

Odluku o ponistenju postupka nabave, na prijedlog ovlastenih predstavnika donosi
ravnatelj, a obavijest o tome takoder se dostavija svakom ponuditelju na dokaziv nagin,

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24,
Na sva pitanja postupka jednostavne nabave koja nisu uredena odredbama ovog
Pravilnika, na odgovarajudi se nacin mogu primijeniti odredbe Zakona j podzakonskih akata
iz podrudja javne nabave.

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i skole, a objavit ée se na
mreZnoj stranici Skole.
Donosenjem ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o postupanju prilikom
jednostavne nabave roba, radova ilj usluga (KLASA: 003-01/19-01/10, URBRO}: 2170-56-01-
19-02) od 30. travnja 2019. godine.

Predsjednica Skoiskog odbora
Sladana Coloyi¢, prof.

AP

Ovaj Pravilnik objavijen je na oglasnoj plo¢i 3kole dana 26. svibnja 2023. godine, a stupio je na
snagu danom objave.

Ravnatelj
) ,_,BmﬁjeL[(inajstié, prof.

{ b

KLASA: 003-01/23-01/10 b
URBROJ: 2170-56-5-23-1
Rijeka, 26. svibnja 2023, godine



