0S ,,SVETI MATEJ“
VISKOVO

Temeljem odredbe ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (NN br. 120/16) i odredbe &lanka
60. Statuta Skolski odbor Osnovne Skole ,Sveti Matej“ Viskovo na svojoj sjednici odrzanoj
dana 29.06. 2017. godine, a na prijedlog ravnatelja Skole donosi sliedeci

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog troSenja proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka
jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje postupak koji prethodi stvaranju
ugovornog odnosa za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna, te za
nabavu radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: jednostavna
nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe
postupaka javne nabave.

IzraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave iz stavka 1. ovoga ¢lanka temelji se na
ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a) uklju€ujuéi sve opcije i moguca
obnavljanja ugovora, sto se izri¢ito odreduje u dokumentaciji o nabauvi.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno 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.).

Il. SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi.



Il. RAZINE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.

Za provodenje postupaka jednostavne nabave odreduju se sljedece razine jednostavne
nabave:

1. jednostavna nabava Cija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kuna

2. jednostavna nabava cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00
kuna, a manja od 70.000,00 kuna

3. jednostavna nabava cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 70.000,00
kuna, a manja od 200.000,00 kuna za robu i usluge odnosno 500.000,00 kuna za
radove.

Primjenu odredene razine jednostavne nabave odreduje procijenjena vrijednost
nabave pojedinog predmeta nabave, robe, usluga ili radova iz Plana nabave.

V. OVLASTENI PREDSTAVNICI SKOLE

Clanak 4.

Provodenje postupaka jednostavne nabave Cija je procijenjena vrijednost manja od
20.000,00 kuna obavljaju ovlastene osobe koje imaju ovlast proraCunske potroSnje prema
Proceduri stvaranja ugovornih obveza (tajnik, voditelj raGunovodstva, domar i drugi) ovisno o
predmetu nabave.

Provodenje postupaka jednostavne nabave C€ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00 kuna obavljaju dva ovlastena predstavnika
Skole koje je imenovao ravnateli.

Provodenja postupaka jednostavne nabave C€ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
ve¢a od 70.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 kuna za robu i usluge odnosno 500.000,00
kuna za radove obavlja povjerenstvo od tri predstavnika Skole koje je imenovao ravnatelj
internom odlukom.

U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave mogu sudjelovati i vanjski Clanovi
koji imaju vazedi certifikat na podrucju javne nabave.

Clanak 5.

Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika naruditelja su:

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet
nabave, potrebnog sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih
specifikacija i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin (preporu¢ena postanska poSilika s povratnicom ili
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elektronic¢ka posta), otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregledu i
ocjena ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, prijedlog za odabir
najpovoljnije  ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOSTI MANJA OD 20.000,00 KUNA

Clanak 6.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna,
provodi se izdavanjem narudzbenice ili zaklju€ivanjem ugovora s jednim gospodarskim
subjektom po vlastitom izboru.

Narudzbenica sadrzi podatke o: vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jediniénih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke,
nacinu i roku pla¢anja, gospodarskom subjektu-dobavljacu.

Narudzbenicu potpisuje ravnatel.

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

Ugovor potpisuje ravnatel].

VI. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA,
A MANJA OD 70.000,00 KUNA

Clanak 7.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od 20.000,00
kuna, a manja od 70.000,00 kuna, narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje
dva 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: naziv i adresu javnog narucitelja,
opis predmeta nabave, troSkovnik, 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 elektroni¢ke poste.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 8 dana od dana upudivanja poziva.

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



O prikuplienim ponudama, koje su zaprimlijene u roku za dostavu, ovlastene osobe,
nakon pregleda i ocjene ponuda prema kriterijima utvrdenim u pozivu za dostavu ponuda te
rangiranja ponuda i po potrebi provjere ponuditelja sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu,
ocjeni i rangiranju ponuda s prijedlogom odabira ponude i predlazu ravnatelju odabir
najpovoljnije ponude ili ponistenje postupka.

Narucitelj ¢e izvrsiti odabir najpovoljnije ponude najkasnije u roku od 3 dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

Obavijest o odabiru ili oduku o ponistenju provedenog postupka jednostavne nabave
narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nacin
(dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u
primjerenom roku.

Narucitelj dostavom obavijesti o odabiru ponude na dokaziv nacin stje€e uvjete za
sklapanje ugovora s odabranim gospodarskim subjektom kojeg potpisuje ravnatel;.

U slu€aju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora, narucitelj moze pozvati
sljedeceg po redu ponuditelja ili odustati od sklapanja ugovora.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moze se uputiti jednom gospodarskom subjektu, u slu¢ajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki razlozi, kod zastite isklju€ivih prava i na temelju iskljucivih
prava na temelju posebnih zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, usluge cateringa, odvjetnickih usluga,
javnobiljezni¢kih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja,
konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga kod kojih je uvjet da
ponuditelj posjeduje ovladtenje za obavljanje poslova (ovlasteni servisi),

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih

- kao i u slu€aju provedbe nabave koja zahtijeva zurnost te u ostalim slucajevima po
Odluci narucitelja.

VI.  PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIWJA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 70.000,00 KUNA, A
MANJA OD 200.000,00 KUNA ZA ROBU | USLUGE ODNOSNO 500.000,00
KUNA ZA RADOVE

Clanak 8.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00
kuna, a manje od 200.000,00 kuna za nabavu robu i usluga odnosno do 500.000,00 kuna za
radove, narucitelj provodi pozivom za dostavu ponuda od najmanje 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, izvjeSCe o uspjeSnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom).



Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv i adresu sjediSta naruditelja,
opis predmeta nabave i troSkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude (datum
i vrijeme), nadin dostavljanja ponuda, adresu na koje se ponude dostavljaju, internetsku adresu
ili adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, kontakt osobu,
broj telefona i adresu elektroni¢ke poste, datum objave poziva na internetskim stranicama.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 15 dana od dana upucivanja odnosno
objavljivanja poziva za dostavu ponuda.

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

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moze se uputiti najmanje jednom gospodarskom subjektu, u slu€ajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na temelju
isklju€ivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljezni¢kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka,

- kod usluga kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova
(usluga grijanja, isporuke elektricne energije...),

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- kao i u slu€aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost.

VIll.  PONUDA

Clanak 9.

Ponuda je pisana izjava volje ponuditelja da isporuci robu, pruzi usluge ili izvede radove
sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu ponuda.

Ponuda sadrzi sve podatke trazene u pozivu za dostavu ponuda, te ostale dokaze o
nepostojanju razloga isklju¢enja, trazenih uvjeta sposobnosti, jamstvo za ozbiljnost ponude,
ponudbeni list i troSkovnik.

Ponude se zaprimaju na dokaziv nacin (osobna dostava, dostava preporuc¢enom
postanskom poSilikom s povratnicom, elektroniCkom postom), odnosno sukladno uputi
narucitelja odredenoj u pozivu za dostavu ponuda.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva i adrese
narucitelja, naziva i adrese ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave
i naznakom ,ne otvaraj“.

Ponude se dostavljaju na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja, a nepravovremene ponude se samo
evidentiraju kao zakasnjele i neotvorene se vracaju posiljatelju.



IX. OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDA

Clanak 10.

Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabava procijenjene
vrijednosti jednake ili ve¢e 70.000,00 kuna. Otvaranje ponuda nije javno.

Kod postupaka nabava bagatelne vrijednosti iz stavka 1. ovog €lanka najmanje 2
ovlastena predstavnika naruditelja otvaraju ponude u roku od 3 dana od isteka roka za dostavu
ponuda i o tome sastavljaju zapisnik.

U slu€aju odbijanja ponuda odgovaraju¢e se primjenjuje odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.

Postupak pregleda i ocjene ponude obavljaju struéne osobe i/ili struéne sluzbe
narucitelja, te ako je potrebno neovisne stru¢ne osobe, te se o istome sastavlja zapisnik.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sadrZi najmanje: naziv i sjediste narucitelja, naziv
predmeta nabave, evidencijski broj nabave, popis zaprimljenih ponuda prema nazivu
ponuditelja te njegovom sjediStu i adresi, cijena ponude bez PDV-a i cijenu ponude sa PDV-
om, datum sastavljanja Zapisnika.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda potpisuju osobe koje su izvrSile pregled ponuda.

U postupcima jednostavne nabave ne postoji moguénost izjavljivanja Zalbe na Zapisnik
0 pregledu i ocjeni ponuda.

X. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

Clanak 11.

Kriterij za odabir ponude odreduje naruCitelj u svakom pojedinom postupku
jednostavne nabave.

Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Kada je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se
koristiti i npr. kriterij kvalitete, tehniCke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske
osobine, operativni troSkovi, ekonomi¢nost, rok isporuke ili rok izvrSenja i dr. te je u zapisniku
o otvaraniju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloziti izabranu ponudu.



XI. ODABIR | PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 12.

Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vec¢e od 70.000,00 kuna, narucitelj na
oshovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude koji
se temelji na kriteriju za odabir ponude.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

1. podatke o naruditelju,

. predmet nabave za koje se donosi obavijest,

. haziv ponuditelja Cija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
. razloge odbijanja ponuda,

. razloge za isklju€enje ponuditelja,

. datum donosenja i potpis odgovorne osobe.
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Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na
dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvieS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-
mailom, objavom na internetskim stranicama naruditelja).

Rok za donoSenje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 10 dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

Narucitelj objavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom
izvrS§enom dostavom na dokaziv nacin stjeCe uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

U sluéaju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora, Skola moze pozvati sljedeéeg
po redu ponuditelja ili odustati od sklapanja ugovora ako su za to ostvareni razlozi.

Clanak 13.

Narucitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée
70.000,00 kuna iz razloga propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave, narucitelj bez odgode
donosi Obavijest o ponistenju postupka nabave bagatelne vrijednosti.

U Obavijesti o ponistenju postupka nabave bagatelne vrijednosti, narucitelj navodi:
. podatke o naruditelju,

. predmet nabave,

. procijenjena vrijednost nabave,

. obavijest o ponisteniju,

. obrazlozenje razloga ponistenja,

. datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.
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Rok za donoSenje Obavijesti o ponistenju postupka bagatelne nabave iznosi 10 dana
od isteka roka za dostavu ponuda.



Obavijest o ponistenju postupka bagatelne nabave s preslikom zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nagin (dostavnica, povratnica, izvjie§¢e o uspjeSnom slanju telefaksom,
potvrda emailom, objavom na internetskim stranicama narucitelja).

Narucitelj zadrZzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem trenutku,
odnosno ne odabrati niti jednu ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknade bilo koje vrste
prema ponuditeljima.

XIl.  RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA

Clanak 14.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, narucitelj moze
u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuéenja i uvjete sposobnosti ponuditelja
(sposobnost za obavljanje profesionalne djelatnosti, ekonomska i financijska sposobnost,
tehnicka i stru¢na sposobnost) uz shodnu primjenu odredbi Zakona o javnoj nabavi, te u tom
sluc¢aju svi dokumenti koje naruditelj trazi ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj presilici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroni¢ke isprave.

Narucitelj pridrzava pravo od odabranog ponuditelja zahtjevati dostavu izvornika
isprava ukoliko je to potrebno.
Clanak 15.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, Narucitelj u
postupku nabave bagatelne vrijednosti moze od gospodarskih subjekata traZiti jamstvo za
ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka
u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti na koje se na
odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj habavi.

Xlll.  ZURNI POSTUPAK

Clanak 16.

U slu€aju viSe sile i dogadaja neovisno od volje narucitelja, a koji se nisu mogli
predvidjeti ili izbjeci, naruCitelj jednostavnu nabavu bez obzira na procijenjenu vrijednost
nabave provodi izdavanjem narudzbenice temeljem zaprimljene najmanje jedne ponude.

XIV. SKLAPANJE | I1ZVRSENJE UGOVORA

Clanak 17.

Ugovor o jednostavnoj nabavi sadrzi sve podatke sukladno Zakonu o obveznim
odnosima, potpisuje ga ravnatelj, a radunovodstvo Skole kontrolira uskladenost i to&nost
podataka na ulaznim racunima dobavljaCa sa sklopljenim ugovorom.



XV. ZALBA

Clanak 18.

Na postupak provedbe jednostavne nabave kao i na odluku o odabiru najpovoljnijeg
ponuditelja ili na odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave, zalba nije dopustena.

XVI.  REGISTAR SKLOPLJENIH UGOVORA O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

Clanak 19.

Skola vodi Registar sklopljenih ugovora o jednostavnoj nabavi, s izuzetkom ugovora
Cija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kuna koji se ne unose u Registar.

Registar se objavljuje na mreznim stranicama Skole i mora biti dostupan najmanje
jednu godinu od isteka godine za koju je objavljen.

Registar sadrzi: predmet nabave, evidencijski broj nabave, procijenjenu vrijednost
predmeta nabave, ukupnu nov&anu vrijednost sklopljenog ugovora, datum sklapanja ugovora,
rok na koiji je ugovor sklopljen, naziv odabranog ponuditelja.

XVIl.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i objavit ée se na web stranici Skole,
kao i sve njegove daljnje izmjene i dopune.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snhage Pravilnik o provedbi
postupaka javne nabave bagatelne vrijednosti Osnovne Skole ,Sveti Matej* Viskovo (KLASA:
003-04/14-01/1, URBROJ: 2170-55-01-14-1 od 13.02.2014. godine).

KLASA: 003-05/17-01/1
URBROJ: 2170-55-01-17-1
Viskovo, 29.06.2017.

Predsjednica Skolskog odbora:

Gordana Duki¢ Sirola, dipl.ug.

Ravnatel;j:

Josip Crni¢, prof.



