Na temelju Clanka 28. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, broj 90/11, 83/13, 143/13 i
13/14, 120/16), <clanka 28. Statuta IV. gimnazije, Skolski odbor V. gimnazije, Z. Dolinara 9,
Zagreb, na 6. sjednici odrzanoj 29. Hipnja 2017. godine donosi

PRAVILNIK O PROVODENIU NABAVE U IV. GIMNAZIII

I. OPCE ODREDBE }
Clanak 1.

{1) Ovom Pravitinikom ureduju se postupci jednostavne nabave robe, radova ili usluga, odnosno
postupci nabave koji prethode sklapanju ugovora u poslovenju IV. gimnazije ( u daljnjem tekstu:
Skola):

- za nabavu robe i usfuga prociienjene vrijednosti do 200.000 kn

- za nabavu radova procijeniene vrijednosti de 500.000 kn.

2} Svrha donodenja ovog Pravilnika je osiguranje provodenja namjenskog | svrhovitog trodenja
Skolskih sredstava uz postivanje nafela ekonomifnosti i efikasnosti.

II. PLANIRANJE I PROVORENIE POSTUPKA
Clanak 2,
{1) Postupak provodenja nabave vrsiti e se tijekom godine za koju se vrdi nabava.

(2} Procedura provodenia nabave zapoéinge iniciranjem nabave na temelju stvarnih potreba od
strane ravnatelja/ice ili ostalih zaposlenika Skole ovisno ¢ predmetu nabave.

(3) Naken iniciranja nabave, ravnateljfica ili netko od zaposlenika Skole ovisno o predmetu nabave,
Salje narudibenicu ili  Poziv na dostavu ponuda (u daljinjem tekstu: Poziv) gospodarskim
subjektima - potencijalnim ponuditeljima. NarudZbenica sadrii podatke o naruditelju, vrsti robe,
radova ili usiuga koje se nabavljaju, specifikaciju jedinica mijere, koli¢inu, jedini¢ne cijene te
ukupne cijene, rok i mjesto isperuke, nadin i rok pladanja te podatke o gospodarskom subjektu-
dobavljacu.

{4) Paziv na dostavu ponuda 3alje se u pravilu u elektronickom obliku, a sadrZi sljedede:
1. naziv predmeta nabave;
2. opis predmeta nabave, ako je to potrebno;
3. druge odredbe vazine za predmet ponude.

Clanak 3.

(1) Skoia ée Poziv iz &lanka 2. ovog Pravilnika uputiti, u pravilu, prema tri (3} ili vise gospodarskih
subjekata.

(2} Iznimno od stavka 1. ovog d&lanka, moguce je uputiti Poziv prema manje gospodarskih
subjekata, ovisno o dostupnasti podataka o istima, odnosno o procjeni kvalitete robe, radova il
usluga pojedinog gospodarskog subjekta.

(3) Sukladno élanku 28. stavku 2. Z3IN-a, za predmete nabave &ija je procijenjena vrijednost
jednaka ili veca od 20.000 kuna, a manja od 200.000 kuna za robe i usluge odnosno 500.000 kuna
za radove, u plan nabave unose se podaci 0 predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.
Osoba koja je zaduZzena za pracenje plana nabave, vodi raduna o izmjenama i dopunama plana
nabave, njegovom objavljivanju na internetskim stranicama te obvezama prema Ministarstvu
gospodarstva, Upravi za sustav javne nabave.



(4} U postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti nabave do 1G0.000 kn, nabava se
provodi izdavaniem narudZbenice ili slanjem poziva za dostavu ponuda samo jednom (1)
gospodarskom subjektu po vlastitom izboru,

ITI, TIJEK NABAVE _
.C!anak 4,

(1) Po primitku ponuda od strane potencijalnih ponuditelja, ravnatelj/ica ¢e pregledati | ocijenit;
dostavljene ponude te izabrati gospodarskog subjekta od koga ée izvrditi nabavu, putem online
naruivanja odnosno elektroni¢ke poste ako gospedarski subjekt nema moguénost online narudZbe
ili putem pisane narudibenice ako gospodarski subjekt ne koristi elektronicku postu.

Prihvat ponude izvrSava se dodavanjem elektronickog potpisa ravnatelja i voditelja radunovodstva
U sustavu internetskog bankarstva.

{Z2) Otvaranje pristiglih ponuda nije javno, Nakon otvaranja ponuda naruditelj pregledava i
ocjenjuje ponude na temelju uvijeta i zahtjeva iz Poziva na dostavu ponude. Pregled | ocjena
ponuda tajni su do donoSenja odluke naruéitelja. Pregled i analizu ponuda obavljaju predstavnici
naruditelja (ne moraju biti certificirani), o €emu se sastavija Zapisnik o otvaranju, pregledu i acjeni
ponuda i prijedlog Odluke kojom se odabire (evidentira) ponuda. Odluku potpisuje odgovorna
osoba narucitelja, te se popuniava narudibenica kojoj je sastavni dio odabrana ponuda ili se
priprema ugovor,

(3) Narudzbenica nije potrebna u slucaiu kad je cijena rabe/radova/usluga manja od 2.000,00 kn.
Clanak 5.

{1) U slucaju sklapanja ugovora o nabavi robe, radova ili usluga, detaljno e se utvrditi vrsta robe,
radova ili usluga koja se nabavlja, jediniéna cijena i nadin narudivanija.

Clanak 6,

(1) U postupku utvrdivanja potreba Skole, te provodenja nabave sudjeluju ravnatelj/ica Skole,
voditelj/ica ralunovodstva i ostali zapeslenici ovisno o predmetu jednostavne nabave ija je
procijenjena vrijednost bez PDV-a do 20.000, 00 kuna.

{2) Za nabavu iznad 20.000,00 kuna bez PDV-a potrebna ie suglasnost §kolskog odbora, odnosno
Osnivaca ako cijena nabave prelazi 70.00C,00 kn bez PDV-a.

IV, EVIDENTIRANIE I PRACENIE REALIZACIIE UGOVORA, TE CUVANIE

DOKUMENTACIIE .
Clanak 7.

(1) Skola propisuje nacin evidentiranja nabave za potrebe izrade Izvjedéa o nabavi za prethednu
godinu temeljem ¢lanka 181. Zakona o javnoj nabavi.

(2) Skola je obvezna tuvati svu dokumentaciju o svakom postupku jednostavne nabave i podatke
kojima se obrazlaZu posebni stu¢ajevi i okolnosti svakog pojedinog postupka jednostavne nabave
za potrebe moguceg kasnijeg opravdavanja svakog pojedinog postupka. Skola potrebnu
dokumentaciju Cuva Cetiri (4) gedine od poletka pojedinog postupka jednostavne nabave.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
€Clanak 8.
(1) Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nadin i u postupku po kojem je

donesen, a stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Praviinik od 03. svibnja 2016.
godine.
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Clanak 9.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na shagu danom objave na oglasnoj plodi Skole.
(2) Ovai Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole dana 30, lipnja 2017. gadine.

KLASA: 012-04/17-01/01
URBROJ: 251-282-02-17

Zagreb, 30. lipnja 2017, godine

Predsjednica Skolskog odbora
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