Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, broj 120/16) i
¢lanka 29. Statuta Osnovne $kole Otok, Skolski odbor Osnovne ¥kole Otok na 18. sjednici, odrZanoj
11.02.2019. godine, donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U svrhu poStivanja osnovnih nadela 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, radova i usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno
500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

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.).

II. NACELA JEDNOSTAVNE NABAVE I SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.
U provedbi postupaka nabave iz ovoga Pravilnika, Osnovna $kola Otok (u daljnjem tekstu:
Skola / Naruitelj) obvezna je poticati trzi§no nadmetanje gdje god je to moguée, osigurati jednak
tretman svim gospodarskim subjektima koji sudjeluju u postupku nabave te transparentnost postupaka.
Narucitelj je obvezan primjenjivati odredbe ovoga Pravilnika na nain koji omogucava
ucinkovitu nabavu te ekonomiéno i svrhovito tro$enje proratunskih sredstava.

Clanak 3.
O sukobu interesa na odgovarajuéi na¢in primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

III. PREDMET NABAVE

Clanak 4.

U postupcima jednostavne nabave, predmet nabave se mora opisati na jasan, nedvojben i
potpun nacin koji osigurava usporedivost ponuda te da predstavlja tehnitku, tehnologku, oblikovnu,
funkcionalnu i drugu objektivno odredivu cjelinu.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

IV. PLAN NABAVE
Clanak 5.

Skola je duna za svaku proratunsku godinu donijeti plan nabave.

Za nabavu roba, radova i usluga koje se nabavljaju prema ovom Pravilniku u plan nabave
obvezno se unose podaci o predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave. Plan nabave moe se
dopuniti stavkom raduna iz ra¢unskog plana, iznosom financijskog plana, oznakom sklapa li se ugovor
ili se izdaje narudZbenica i sli€no. Stavke procijenjene vrijednosti nabave moraju biti uskladene s
financijskim planom Skole.

Skolski odbor mora usvojiti plan nabave najkasnije do kraja prethodne proragunske
godine u odnosu na godinu za koju se donosi plan nabave.



Plan nabave moZe se izmijeniti i dopuniti na nadin da sve izmjene i dopune moraju biti
vidljivo nazna¢ene u odnosu na osnovni plan nabave. Izmjenu i dopunu plana nabave takoder usvaja
Skolski odbor.

Skola je duzna plan nabave objaviti na svojim internetskim stranicama u roku 30 dana od
njegova usvajanja. Izmjene i dopune plana nabave se odmah obj avljuju na internetskim stranicama.

Objavljeni plan nabave i njegove izmjene i dopune moraju na internteskim stranicama biti
dostupni najmanje do 30. lipnja sljedece proradunske godine.

V. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 6.
Postupci jednostavne nabave dijele se na:
- jednostavna nabava ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kn,
- jednostavna nabava ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00 kn, a manja od
70.000,00 kn,
- jednostavna nabava ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 70.000,00 kn, a manja od
200.000,00 kn za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova.
Postupak jednostavne nabave za predmet nabave &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca
od 20.000,00 kuna mora biti u skladu s Planom nabave Narucitelja.

VI. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 7.
Postupak jednostavne nabave pokreée se zahtjevom za nabavu prema odgovornoj osobi
Narucitelja.
Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provode ovlastene osobe Narucitelja koje
imenuje odgovorna osoba Narugitelja internim aktom te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku
jednostavne nabave.

VII. JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST MANJA
OD 20.000,00 KN

Clanak 8.

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 Narugitelja.

NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Narugitelja, odnosno osoba ovladtena od strane
odgovorne osobe Naruditelja.

NarudZbenica obavezno sadrzi sljedeée:

- broj i datum narudZzbenice

- oznaka odgovorne osobe ili sluzba koja izdaje narudZbenicu,

- podaci o gospodarskom subjektu - dobavljadu

- vrsta roba/usluga/radova koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinice mjere,

koli¢ine, jediniéne cijene te ukupne cijene,

- rok i mjesto isporuke,

- rok placanja

Ugovor o javnoj nabavi obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju
ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, koli¢inama, Jedini¢nim cijenama, ukupnoj cijeni
1 ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

Ugovor potpisuje Ravnatelj Skole, a svaku stranicu ugovora parafira svojim potpisom
ovladtena osoba prema Proceduri stvaranja ugovornih odnosa, ovisno o predmetu nabave,

Radunovodstvo Skole kontrolira uskladenost i to&nost podataka na ulaznim radunima
dobavljaca sa sklopljenim ugovorom.

Ugovor se moZe sklopiti i usmenim putem, ali svakako mora biti potkrijepljen odgovarajuéim
raunom koji sadrzava sve podatke sukladno posebnom propisu.

2



VIIL. JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA, A MANJA OD 70.000,00 KUNA

Clanak 9.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna, a
manje od 70.000,00 kuna, Narugitelj provodi prikupljanjem ponuda od najmanje 2 (dva) gospodarska
subjekta po vlastitom izboru.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZi$nog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moZe se uputiti 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u sluajevima:

- kad to zahtijevaju tehni¢ki ili umjetni&ki razlozi, kod zagtite iskljucivih prava i na temelju

iskljucivih prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljezni¢kih usluga,

zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuéeg odrzavanja kod kojih je uvjet da
ponuditelj posjeduje odredeno ovlatenje za obavljanje poslova,

- kod nabava koje se ponavljaju (ako se gospodarski subjekt koji pruZa uslugu/ isporucuje

robu/ izvodi radove nalazi u A kategoriji dobavljata u knjizi ISO standarda),

- Zurne nabave, uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti,

- uostalim slu¢ajevima po odluci Naruditelja.

Ponude se prikupljaju pozivom na dostavu ponuda koji mora sadrzavati najmanje:

- podatke o Naruditelju,

- opis predmeta nabave,

- troSkovnik,

- procijenjenu vrijednost nabave,

- kriterij za odabir ponude,

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traZi),

- 1ok za dostavu ponude i na¢in dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu

elektronicke poste.

Poziv na dostavu ponuda upuéuje se postom, telefaksom, e-mailom ili objavom poziva na
web-stranici Skole.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 8 dana od dana upuéivanja poziva.

Za odabir ponude je dovoljna i jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim uvjetima
Narucitelja.

IX. JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA
ILI VECA OD 70.000,00 KUNA, A MANJA OD 200.000,00 KUNA, ODNOSNO
500.000,00 KUNA

Clanak 10.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00 kuna, a
manje od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova,
Narucitelj provodi prikupljanjem ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom
izboru.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZi$nog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moZe se uputiti 1 (jednom) gospodarskom subjektu u slutajevima iz &lanka 9. stavka 2. ovog
Pravilnika.

Ponude se prikupljaju pozivom na dostavu ponuda koji mora sadrZavati najmanje: podatke o
Narucitelju, opis predmeta nabave, trofkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir
ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traZi), rok za dostavu ponude i nagin
dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronitke poste.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se postom, telefaksom, e-mailom ili objavom poziva na
web-stranici Skole.

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



Za odabir ponude je dovoljna i jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
uvjetima Naruditelja.

X. RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA

Clanak 11.

Naruéitelj u pozivu za dostavu ponude moze odrediti uvjete pravne i poslovne sposobnosti
koje ponuditelj mora dokazati kao i nadine dokazivanja te razloge iskljucenja ponuditelja uz shodnu
primjenu odredbi Zakona o javnoj nabavi.

Narucitelj u pozivu za dostavu ponuda moZe odrediti uvjete financijske sposobnosti koje
ponuditelj dokazuje s jednim ili vi$e dokumenata kao i nadine dokazivanja.

Naruitelj u pozivu za dostavu ponuda moZe odrediti uvjete tehnitke i struéne sposobnosti
koje ponuditelj dokazuje s jednim ili vie dokaza kao i nadine dokazivanja.

Narugitelj u postupku jednostavne nabave 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 pokriée odgovornosti iz djelatnosti na koje se na
odgovarajuéi na¢in primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

XI. ZAPRIMANJE I DOSTAVA PONUDA

Clanak 12.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva
redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Upisnik je sastavni dio zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda.

Na omotnici ponude naznatuje se datum i vrijeme zaprimanja, te redni broj ponude prema
redoslijedu zaprimanja. Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u
upisnik o zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod Narugitelja kao zakaSnjela ponuda, obiljezava se
kao zakaSnjela te neotvorena vraéa posiljatelju bez odgode.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim ponudama.

Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovlastenim osobama.

Clanak 13.
Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuéi robu, pruzi usluge ili izvede radove
sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu ponuda. Ponuda mora biti izradena
prema zahtjevu iz poziva.

Clanak 14.

Ponuditel] izraZava cijenu ponude u kunama. Cijena ponude pise se brojkama.

Cijenu ponude potrebno je izraziti na nadin da se prvo iskaze cijena ponude bez poreza na
dodanu vrijednost, iznos poreza na dodanu vrijednost te konadna cijena s porezom na dodanu
vrijednost.

U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uradunati svi troskovi i popusti.

Clanak 15.
Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom naziva ponuditelja, naziva
predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i oznake "ne otvaraj".
Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.
Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti nain kao i osnovna ponuda s obveznom naznakom da
se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

XII. OTVARANIJE, PREGLED I OCJENA PONUDA

Clanak 16.
Otvaranje ponuda u postupcima jednostavne nabave nije javno.



Ponude otvaraju najmanje 2 ovlastene osobe Narucitelja (ravatelj/ica, tajnik/ica, odnosno
druga ovlastena osoba) po isteku roka za dostavu ponuda, a najkasnije 3 dana od isteka navedenog
roka.

Ponude se otvaraju prema redoslijedu zaprimanja ponuda.

Clanak 17.
Postupak pregleda i ocjena ponuda obavljaju ovlastene osobe Narucitelja. Ovlastene osobe
Narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda.
O postupku pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik.

XIII. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

Clanak 18.

Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. Ukoliko 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,
ekonomiénost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja i dr. Odabir kriterija odnosno metode za
primjenu ekonomski najpovoljnije ponude bit ée obrazloZeni u svakom pozivu za dostavu ponuda
uvazavajuéi specifi¢nost predmeta nabave.

XIV. ODABIR PONUDE I PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 19.

Narucitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru
najpovoljnije ponude koja se temelji na kriteriju za odabir ponude, a ako postoje razlozi za ponistenje
postupka jednostavne nabave Narugitelj bez odgode donosi obavijest o poni§tenju postupka
jednostavne nabave.

Clanak 20.
Rok za donofenje obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude ili obavijesti o ponistenju
postupka jednostavne nabave iznosi 15 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Clanak 21.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda ili
obavijest o ponitenju postupka narugitelj ée dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin
(dostavnica, povratnica, izvje$¢e o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e-mail-om, objavom na
internetskim stranicama naruditelja).

Clanak 22.

Narucitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave iz razloga propisanim odredbama Zakona

0 javnoj nabavi.

Clanak 23.

Nakon odabira napovoljnije ponude u postupku nabave vrijednosti jednake ili veée od
20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kuna, Narucitelj izdaje narudZbenicu ili zakljuduje ugovor s
odabranim gospodarskim subjektom, dok u postupku nabave vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00
kuna, a manje od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu
radova, Narucitelj zakljuduje ugovor s odabranim gospodarskim subjektom.

NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Narucitelja, odnosno osoba ovlastena od strane
odgovorne osobe Narugitelja.

Ugovor potpisuje odgovorna osoba Narugitelja, odnosno ravnatelj/ica Skole.



XV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 12. veljage 2019. godine.

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na web stranici i oglasnoj plogi Skole.

KLASA: 003-01/19-03/01 Predsjednica Skolskog odbora
URBROJ: 251-178-01-19-3 Vesua Tavotomc
Zagreb, 12.02.2019. Vesnd Javorovié

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plogi i web stranici Skole dana 12. veljate 2019. godine te je
istoga dana stupio na snagu.

avnateljxca %_A» (

Davorka Zadravec-Komsié, prof.




