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Na temelju ¢lanka 29. Statuta Osnovne $kole Sesvetska Sela, a u svezi s ¢l. 15. st. 2.
Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16.), Skolski odbor Osnovne $kole Sesvetska
Sela na 3. sjednici odrzanoj dana 26. lipnja 2017. godine donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE ROBE, RADOVA | USLUGA

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju postupci, pravila i uvjeti za nabavu robe i usluga u
Osnovnoj Skoli Sesvetska Sela (u daljnjem tekstu: Narucitelj) ¢ija je procijenjena vrijednost
bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a) manja od 200.000,00 kuna te nabavu radova ¢ija je
procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a) manja od 500.000,00 kuna
(u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), za koje se sukladno ¢lanku 12. stavku 1. tocki 1.
Zakona o javnoj nabavi ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

Clanak 2.

U provedbi postupaka nabave iz ovoga Pravilnika, Narucitelj je obvezan poticati
trziSno nadmetanje gdje god je to moguce, osigurati jednak tretman svim gospodarskim
subjektima koji sudjeluju u postupku nabave te transparentnost postupaka.

Narucitelj je obvezan primjenjivati odredbe ovoga Pravilnika na nacin koji omogucava
ucinkovitu nabavu te ekonomicno 1 svrhovito trosenje proracunskih sredstava.

Clanak 3.

U postupcima jednostavne nabave, predmet nabave se mora opisati na jasan,
nedvojben 1 potpun nacin koji osigurava usporedivost ponuda te da predstavlja tehnicku,
tehnolosku, oblikovnu, funkcionalnu i drugu objektivno odredivu cjelinu.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

Clanak 4.

Postupci jednostavne nabave dijele se na:

- postupci nabave ¢ija je procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-
a) manja od 20.000,00 kn

- postupci nabave ¢ija je procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-
a) jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kn a manja od 70.000,00 kn

- postupci nabave ¢ija je procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-
a) jednaka ili ve¢a od 70.000,00 kn a manja od 200.000,00 kn za nabavu roba, usluga i
projektnih natjecaja, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova.



Clanak 5.

Postupak jednostavne nabave pokreée se zahtjevom za nabavu prema odgovornoj
osobi Narucitelja.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provode ovlastene osobe ili
povjerenstva Narucitelja koje imenuje odgovorna osoba Narucitelja internim aktom, te
odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.

O sukobu interesa na odgovaraju¢i nacin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Clanak 6.

Postupak jednostavne nabave za predmet nabave cija je procijenjena vrijednost bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV-a) jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna mora biti u skladu s
Planom nabave Naruditelja.

1. JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
MANJA OD 20.000,00 KUNA

Clanak 7.

Nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti bez poreza na dodanu vrijednost
(PDV-a) jednako ili manje od 500,00 kuna moze se po potrebi obavljati placanjem i u
gotovini sukladno Procedurama Narucitelja.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti bez poreza na dodanu vrijednost
(PDV-a) vecée od 500,00 kuna a manje od 20.000,00 kuna (bez PDV-a). Naruditelj provodi
izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu sukladno Procedurama Narucitelja.
NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Narucitelja i ona sadrZi sve bitne elemente ugovora.

1. JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA, A MANJA OD 200.000,00
KUNA ODNOSNO 500.000,00 KUNA

Clanak 8.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti bez poreza na dodanu vrijednost
(PDV-a) jednake ili vec¢e od 20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kuna, provodi se slanjem
poziva na dostavu ponuda na adrese najmanje dva gospodarska subjekta ili objavom poziva na
internetskim stanicama Narucitelja.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, poziv za dostavu ponuda moZe se uputiti i samo
jednom gospodarskom subjektu:
- zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zaStitom iskljucivih
prava
- kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja
- zurne nabave, uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti.



Clanak 9.

Postupak jednostavne nabave Cija je procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV-a) jednaka ili ve¢a od 70.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 kuna za
nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova, provodi se slanjem poziva
na dostavu ponuda na adrese najmanje tri gospodarska subjekta ili objavom poziva na
internetskim stanicama Narucitelja.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, poziv na dostavu ponuda moze se uputiti i samo
jednom gospodarskom subjektu sukladno odredbama ¢lanka 8. stavka 2. ovog Pravilnika.

Clanak 10.

Poziv za dostavu ponuda sadrzi: podatke o Narucitelju, opis predmeta nabave i
tehnicke specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterije za odabir ponude, uvjete i
zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se trazi rok za dostavu ponude (datum i
vrijeme), nacin dostavljanja ponuda, adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija
ako je potrebno, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste, datum objave poziva
na internetskim stranicama.

Clanak 11.

Nacin dostave ponuda odreduje se u pozivu za dostavu ponuda.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 5 dana niti duzi od 10 dana od dana
upucivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda te se u svakom pozivu navodi
to¢an datum 1 vrijeme isteka roka za dostavu ponuda.

Clanak 12.

Narucitelj u pozivu za dostavu ponude moze odrediti uvjete pravne i poslovne
sposobnosti koje ponuditelj mora dokazati kao i nacine dokazivanja te razloge iskljucenja
ponuditelja.

Narucitelj u pozivu za dostavu ponuda moze odrediti uvjete financijske sposobnosti
koje ponuditelj dokazuje s jednim ili vise dokumenata kao i na¢ine dokazivanja.

Narucitelj u pozivu za dostavu ponuda mozZe odrediti uvjete tehnicke i strucne
sposobnosti koje ponuditelj dokazuje s jednim ili viSe dokaza kao i na¢ine dokazivanja.

Uvjete pravne, poslovne, financijske, tehnicke 1 stru¢ne sposobnosti ponuditel] moze
dokazati formalnom ispravom koja sluzi kao preliminarni dokaz ili ESPD obrascem, u tom se
slu¢aju na odgovarajuc¢i naéin primjenjuju odredbe Odjeljka C - Dokazivanje kriterija za
kvalitativni odabir gospodarskog subjekta, Zakona o javnoj nabavi.

O potrebi dostavljanja dokaza iz st. 1.,2.,3. ovog clanka odluCuje odgovorna osoba
Narucitelja.

Clanak 13.

Troskovnik ili specifikacija roba, usluga i radova koje izraduje Narucitelj u pozivu za
dostavu ponuda sastoji se od jedne ili viSe stavki. Ponuditelji su obvezni ispuniti sve stavke
troskovnika ili specifikacije.



Clanak 14.

Sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj
preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 15.

Narucitelj u postupku jednostavne nabave moze od gospodarskih subjekata traziti
sljedece vrste jamstva:

1. jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za slu¢aj povrede ugovornih obveza

2. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku.

Bez obzira koje je sredstvo jamstva Naruditelj odredio, ponuditelj moze dati nov¢ani
polog u trazenom iZNOSu.

Clanak 16.

Za vrijeme roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati objasSnjenja
vezano za poziv za dostavu ponuda u roku od 48 sati od dana primitka poziva za dostavu
ponuda.

Pod uvjetom da je zahtjev dostavljen pravodobno, Naruditelj je obvezan odgovor
staviti na raspolaganje svima kojima je upucen poziv, a ako je objavljen poziv i na
internetskim stranicama duzan je odgovor staviti i na internetske stranice.

Clanak 17.

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 naznacuje 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 o0 zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod Narucitelja kao zakasnjela
ponuda, obiljezava se kao zakasnjela te neotvorena vraca posiljatelju bez odgode.

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

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

Clanak 18.

Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporué¢i 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 19.
Ponuditelj izrazava cijenu ponude u kunama. Cijena ponude piSe se brojkama.

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



Clanak 20.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva Naruditelja,
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.

Clanak 21.

Po isteku roka odredenog u Pozivu za dostavu ponuda, ovlaStene osobe ili
povjerenstvo Narucitelja u sastavu od najmanje dvije ovlastene osobe Narucitelja, otvara
pristigle ponude neposredno nakon isteka roka za dostavu ponuda, prema redoslijedu
zaprimanja ponuda.

Clanak 22.
Otvaranje ponuda u postupcima jednostavne nabave nije javno.
Clanak 23.

Postupak pregleda i ocjena ponuda obavljaju ovlaStene osobe ili povjerenstvo
Narucitelja. Ovlastene osobe ili povjerenstvo Narucitelja pregledava i ocjenjuje ponude na
temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda.

Pregled i1 ocjena ponuda tajni su do donoSenja obavijesti narucitelja.

O postupku pregleda i ocjene sastavlja se zapisnik. Dokazi sposobnosti ponuditelja
moraju postojati u trenutku otvaranja ponuda.

U postupku pregleda i ocjene ponuda, ovlaStene osobe ili povjerenstvo Narucitelja
sljede¢im redoslijedom provjerava valjanost ponude:

1. razloge iskljuc¢enja

2. ispunjenje uvjeta sposobnosti

3. racunsku ispravnost ponude

4. ispunjenje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije

5. ispunjenje ostalih uvjeta iz poziva za dostavu ponuda.

Clanak 24.

Kriteriji za odabir ponude su najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda a
odabir kriterija odnosno metode za primjenu ekonomski najpovoljnije ponude bit ¢e
obrazloZeni u svakom pozivu za dostavu ponuda uvazavajuéi specificnost predmeta nabave.

Clanak 25.

Nepravilna ponuda je ponuda koja nije sukladna dokumentaciji o nabavi — pozivu za
dostavu ponuda, ili je primljena izvan roka za dostavu ponuda, ili je Narucitelj utvrdio da je
cijena ponude izrazito niska ili se radi o ponudi ponuditelja koji nije prihvatio ispravak
racunske pogreske.



Neprihvatljiva ponuda je ponuda ¢ija cijena prelazi planirana odnosno osigurana
novCana sredstva Narucitelja za nabavu ili ponuda ponuditelja koji ne ispunjava kriterije za
kvalitativan odabir.

Neprikladna ponuda je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama Naruditelja u
opisu predmeta nabave i tehnickim specifikacijama i bez znacajnih izmjena ne moze
zadovoljiti potrebe i zahtjeve iz poziva za dostavu ponuda.

Clanak 26.

Narucitelj je obvezan provjeriti racunsku ispravnost ponude.

Ukoliko se utvrdi racunska pogreska od 5% i manja, Narucitelj ¢e od ponuditelja
pisanim putem zatraziti prihvat ispravka racunske pogreske ili ¢e Narucitelj sam ispraviti
racunske pogreske koje otkrije 1 o tome odmah obavijestiti ponuditelja ¢ija je ponuda
ispravljena, te ¢e od ponuditelja zatraziti da u roku tri dana od dana primitka obavijesti
potvrdi prihvaéanje ispravka racunske pogreske. Ispravci se u ponudi jasno naznacuju.

Clanak 27.

Ako je u ponudi iskazana neuobicajeno niska cijena ponude ili neuobi¢ajeno niska
pojedina jedini¢na cijena $to dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili
pruzanja usluga koji su predmet nabave, Narucitelj moze odbiti takvu ponudu. Prije odbijanja
ponude iz stavka 1. ovoga ¢lanka Narucitelj mora pisanim putem od ponuditelja zatraziti
objasnjenje s podacima o sastavnim elementima ponude koje smatra bitnima za izvrSenje
ugovora. U tu svrhu ponuditelju se daje rok od 3 dana od dana primitka zahtjeva za
objasnjenje.

Clanak 28.

Narucitelj je obvezan na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti:

1. ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s pozivom za
dostavu ponuda

2. ponudu koja nije cjelovita

3. ponudu ¢ija je cijena veca od procijenjene vrijednosti predmeta nabave

4. ponudu koja je suprotna odredbama poziva za dostavu ponuda

5. ponudu u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu

6. ponudu koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne
ispunjava zahtjeve iz dokumentacije za nadmetanje

7. ponudu za koju ponuditelj nije pisanim putem prihvatio ispravak racunske pogreske

8. ponude ponuditelja koji je dostavio dvije ili vise ponuda u kojima je ponuditelj

9. ponudu nepozvanog gospodarskog subjekta

10. ponudu ponuditelja koji unutar postavljenog roka nije dao zatrazeno objasnjenje ili
njegovo objasnjenje nije za narucitelja prihvatljivo.

Clanak 29.

Narucitelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

1. postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi dosSlo do pokretanja postupka
jednostavne nabave da su bile poznate prije i

2. postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva
za dostavu ponuda da su bile poznate prije.



Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:
1. nije pristigla nijedna ponuda i
2. nakon odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

Clanak 30.

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 Narucitelj bez odgode donosi obavijest o ponistenju
postupka jednostavne nabave.

Clanak 31.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapishika o pregledu i ocjeni
ponuda ili obavijesti o poniStenju postupka narucitelj ¢e dostaviti svakom ponuditelju na
dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjesSnom slanju telefaksom, potvrda e-
mail-om, objavom na internetskim stranicama narucitelja).

Clanak 32.

Rok za donosenje obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude ili obavijesti o poniStenju
postupka jednostavne nabave iznosi 15 dana od isteka roka za dostavu ponuda te ¢e se nakon
toga pristupiti sklapanju ugovora o nabavi. Na obavijest o odabiru ili o poniStenju postupka
nije dopustena Zalba.

Clanak 33.

Nakon odabira najpovoljnije ponude, potpisuje se ugovor ili izdaje narudZbenica koja
sadrzi sve bitne elemente ugovora. Za procijenjene vrijednosti bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV-a) manje od 20.000,00 u pravilu se izdaje samo narudZbenica dok za
procijenjene vrijednosti vec¢e od 20.000,00 kn (bez PDV-a) ali manje od 70.000,00 kn (bez
PDV-a) moze se izdati i narudzbenica ili sastaviti ugovor. Za procijenjene vrijednosti iznad
70.000,00 kn (bez PDV-a) se sastavlja ugovor o nabavi.

Clanak 34.

Narucitelj je obvezan voditi registar sklopljenih ugovora jednostavne nabave i objaviti
ga na svoj internetskoj stranici.

IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Narucitelja.

Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti i na internetskoj stranici Narucitelja.



Clanak 36.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o provedbi postupaka
nabave bagatelne vrijednosti, KLASA: 003-05/15-01/4, URBROJ: 251-460-15-1 od 20.
svibnja 2015.

KLASA: 003-05/17-01/4
URBROJ: 251-460-17-1
Sesvete, 26. lipnja 2017.

Predsjednica Skolskog odbora:

Zorka Brekalo, ucitelj - mentor

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Narucitelja dana 27. lipnja 2017., te je

istoga dana stupio na snagu.

Ravnateljica:

Gordana Vojnovi¢, prof.



