Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

(,,Narodne novine“, broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 16/12., 86/12., 94/13.,
152/14., 7/17. 1 68/18.) te ¢lanka 66. i 161. Statuta Osnovne Skole dr. Franje Tudmana Licki
Osik, a u svezi s odredbom c¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®,
broj 120/16.), Skolski odbor Osnovne $kole dr. Franje Tudmana Litki Osik na sjednici
odrZanoj dana 27. veljace 2019. godine, donosi

PRAVILNIK
o provedbi postupka jednostavne nabave
u Osnovnoj Skoli dr. Franje Tudmana Licki Osik

I. Op¢e odredbe

1)

2)

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom u Osnovnoj $koli dr. Franje Tudmana Li¢ki Osik (u daljnjem
tekstu: Skola) ureduje postupak koji prethodi nabavi robe i usluga i provedbi
projektnih natjecaja procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna te radova
procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: jednostavna
nabava) za koje u skladu s odredbama Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu:
ZJN) ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave.

U provedbi postupka jednostavne nabave osim ovog Pravilnika, Skola je obvezna
primjenjivati i druge vazeée zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, Koji
ureduju podrucja djelatnosti povezane s pojedinim predmetom nabave, uzimajucéi u
obzir temeljna nacela javne nabave utvrdena ZJN te mogucénost primjene elektronickih
sredstava komunikacije.

I1. Definicije i pojmovi

1)

2)

3)
4)

5)

Clanak 2.
Nositelj jednostavne nabave je radnik Skole kojemu se u obavljanju redovitih poslova
ukaze potreba za nabavom. Nositelj jednostavne nabave za opée potrebe Skole je
radnik kojega za obavljanje tog posla zaduZi ravnatelj Skole. Nositelj nabave iskazuje
potrebu za nabavom putem Zahtjevnice.
Zahtjevnica za jednostavnu nabavu (u daljnjem tekstu: Zahtjevnica) je dokument
kojim se na temelju planiranih financijskih sredstava trazi nabava robe, usluga i
radova. Obrazac Zahtjevnica sastavni je dio ovog Pravilnika.
Narudzbenica je obrazac iz bloka Narudzbenica putem kojega se obavlja jednostavna
nabava. Narudzbenicu potpisuje ravnatelj Skole.
Plan nabave je dokument uskladen s Financijskim planom u kojem su objedinjene
potrebe korisnika i sluzi kao temelj za planiranje postupka nabave.
Odluka o imenovanju stru¢nog povjerenstva za pripremu i provedbu postupka
jednostavne nabave je dokument kojim ravnatelj Skole pokreée postupak nabave robe,
usluga i radova odnosno provedbu projektnih natjecaja.



1)
2)

3)

Clanak 3.
Poslovi jednostavne nabave obuhvacaju planiranje, pripremu, provedbu, pracenje
izvrSenja 1 izvjeStavanje o provedenim postupcima jednostavne nabave.
Jednostavna nabava planira se za svaku prorac¢unsku godinu Financijskim planom
odnosno Planom nabave Skole.
Jednostavna nabava moze zapoceti samo pod uvjetom da su financijska sredstva
planirana i osigurana za tekucu godinu.

Postupak jednostavne nabave do 70.000,00 kn

1)

2)

3)

4)

1)

5)

2)

1)

Clanak 4.
Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kuna (bez PDV-a)
zapocinje podnosenjem zahtjeva za nabavu na obrascu Zahtjevnica.
Prva stranica Zahtjevnice sadrzi broj Zahtjevnice, ime i prezime podnositelja zahtjeva,
podatke o predmetu nabave, koli¢ini, procijenjenoj vrijednosti nabave, svrsi nabave, te
podatke 0 odgovornoj osobi za prihvat narudzbe. Druga stranica Zahtjevnice sadrzi
podatke o gospodarskim subjektima koji se predlazu za isporuku, tehnic¢ki opis
predmeta nabave, potpis podnositelja zahtjeva, podatke o raspolozivosti i rezerviranju
sredstava te suglasnost/potvrdu iskazanih podataka. Zahtjevnicu potpisuje odnosno
daje suglasnost/potvrdu za iskazane podatke ravnatelj Skole.
Nositelj jednostavne nabave dostavlja Zahtjevnicu u pisarnicu Skole osobno ili putem
e-maila. Uz Zahtjevnicu nositelj nabave dostavlja i ponudu jednog ili vise
gospodarskih subjekata prema podatcima iz Zahtjevnice. Nakon dobivanja suglasnosti
i odabira ponuditelja od strane ravnatelja Skole, nositelj nabave popunjava
narudZbenicu koju Skola dostavlja odabranom ponuditelju.
Zahtjevnica se ne mora ispunjavati za troskove sluzbenih putovanja, seminara,
savjetovanja, edukacija, struénih ispita, stru¢nih radionica, stru¢ne literature, pretplate
na struénu literaturu, za troSkove laboratorijskih usluga, usluga obrazovanja, usluga
obveznih zdravstvenih pregleda zaposlenika, odvjetnickih, javnobiljezni¢kih i usluga
odrzavanja postojecih racunalnih programa.

Clanak 5.
Sva jednostavna nabava procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna (bez PDV-
a) vrsi se putem Narudzbenice, a na temelju Zahtjevnice i prikupljene barem jedne
ponude. Prikupljena ponuda mora imati iskazanu cijenu bez PDV-a.
Jednostavna nabava iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se, iznimno, provesti bez
izdavanja NarudZbenice za troskove sluzbenih putovanja, seminara, savjetovanja,
edukacija, strucnih ispita, stru¢nih radionica, strucne literature, pretplate na stru¢nu
literaturu, za troSkove laboratorijskih usluga, usluga obrazovanja, usluga obveznih
zdravstvenih pregleda zaposlenika, odvjetnickih, javnobiljeznickih i usluga odrzavanja
postojec¢ih ra¢unalnih programa.
Sva jednostavna nabava do 2.000,00 kn (s PDV-om) moguc¢a je bez Narudzbenice, ako
se ista podmiruje u gotovini, uz predoCenje vjerodostojne isprave i odobrenje
ravnatelja Skole.

Clanak 6.
Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a
manje od 70.000,00 kuna (bez PDV-a), ponuda se mora zatraziti pisanim putem,
telefaksom ili elektronickom postom od najmanje tri gospodarska subjekta na nacin



2)

4)

5)

koji omogucuje dokazivanje da je ista zaprimljena (dostavnica, povratnica, preslika
izvjes¢a o uspjesnoj isporuci telefaksom, potvrda o primitku elektronicke poste i
sli¢no).

Usporedni prikaz zaprimljenih ponuda predaje se zajedno sa Zahtjevnicom.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, razini trZiSnog natjecanja te iznimne
zurnosti nabave kako bi se otklonila neposredna opasnost ili nastanak Stete za
zaposlene i/ili imovinu Skole, poziv za dostavu ponude moze se elektroni¢ki uputiti
manjem broju gospodarskih subjekata u slu¢ajevima kada zbog tehnickih ili
umjetnickih razloga ili razloga povezanim sa zaStitom iskljuCivih prava ili zbog
posjedovanja specifi¢nih znanja potrebnih za izvrSenje predmeta nabave ugovor moze
izvriti samo odredeni gospodarski subjekt odnosno za nabavu javnobiljeznickih,
odvjetnickih, zdravstvenih usluga, informativno-medijskih usluga i usluga vjestaka.
Nakon dobivanja suglasnosti i odabira ponuditelja od strane ravnatelja Skole, nositel]
nabave popunjava Narudzbenicu koju Skola dostavlja odabranom ponuditelju.

Skola mozZe sklopiti ugovor o nabavi s odabranim ponuditeljem. Ugovor o nabavi u
pravilu se sklapa kada se radi o nabavi robe, usluga i radova na godi$njoj razini ili s
visekratnim isporukama nabave slozenih predmeta nabave.

IV. Postupak jednostavne nabave iznad 70.000,00 kn

1)

2)

3)

1)

2)

3)

1)

Clanak 7.
Postupak jednostavne nabave robe i usluga odnosno provedbe projektnih natjeGaja
procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00
kuna (bez PDV-a) te radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00
kuna, a manje od 500.000,00 kuna (bez PDV-a), zapocinje donoSenjem Odluke o
imenovanju stru¢nog povjerenstva za pripremu i provedbu postupka jednostavne
nabave (u daljnjem tekstu: stru¢no povjerenstvo).
Odlukom iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj Skole imenuje u struéno povjerenstvo tri
osobe za pripremu i provedbu postupka nabave.
Pored podataka o osobama imenovanim ¢lanovima stru¢nog povjerenstva,Odluka iz
stavka 1. ovoga c¢lanka mora obvezno sadrzavati podatke o predmetu nabave te
procijenjenoj vrijednosti predmeta nabave.

Clanak 8.
Stru¢no povjerenstvo sastavlja poziv za dostavu ponude, sa svim potrebnim podatcima
koji gospodarskom subjektu omoguéuju izradu ponude. U pozivu za dostavu ponude
navode se aktivnost i pozicija Financijskog plana unutar koje su planirana sredstva za
nabavu.
U pozivu za dostavu ponude mogu se odrediti osnove za iskljucenje i uvjeti
sposobnosti gospodarskih subjekata te traziti jamstva, ovisno o sloZenosti predmeta
nabave 1 procijenjenoj vrijednosti, primjenjuju¢i na odgovarajuci nacin odredbe ZJIN.
Poziv za dostavu ponude potpisuje ravnatelj Skole.

Clanak 9.
Poziv za dostavu ponuda upucuje se istovremeno na najmanje pet adresa gospodarskih
subjekata, na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen (dostavnica,
povratnica, preslika izvjeS¢éa o uspjesnoj isporuci telefaksom, potvrda primitka
elektronicke poste i sli¢no). Poziv se moZe objaviti i na internetskoj stranici Skole kao



2)

3)

i u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske, umjesto upuéivanja
poziva za dostavu ponuda.

U slucaju da na upucéeni poziv za dostavu ponuda ne pristigne niti jedna ponuda,
postupak se ponavlja.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave te razini trziSnog natjecanja poziv za
dostavu ponude moze se elektroniCkom postom uputiti manjem broju gospodarskih
subjekata u sluCajevima iz Clanka 6. stavka 3. ovoga Pravilnika za dodatne usluge
odnosno radove ¢ija ukupna vrijednost ne smije prije¢i 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koji nisu bili ukljueni u osnovni ugovor, ali su zbog nepredvidenih
okolnosti postali nuzni za izvrSenje usluga odnosno izvodenje radova opisanih u
njima, pod uvjetom da se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvrSava
osnovni ugovor.

V. Nacdin i rok dostave ponuda

VI.

1)
2)

3)
4)

5)

Clanak 10.
Nacin dostave ponude odreduje se u pozivu za dostavu ponuda.
Rok za dostavu ponuda iznosi u pravilu najmanje pet dana od dana zaprimanja poziva
za dostavu ponuda gospodarskom subjektu odnosno od dana objave poziva za dostavu
ponuda na web stranicama Skole. Iznimno, rok za dostavu ponuda moze biti i krac¢i od
pet dana, u sluaju zurnosti, pod uvjetom da je kra¢i rok po ocjeni strucnog
povjerenstva objektivno dovoljan za dostavu ponuda.
Ponude se zaprimaju u pisarnici Skole.
Sve dokumente koje Skola zahtijeva ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave, a odabrani
ponuditelj je obvezan dostaviti originalne dokumente na uvid, ako Skola to zatraZi.
Ako je dopusteno dostavljanje ponuda u drukcijem obliku (elektroniCkom postom,
telefaksom i sl.), stru¢no povjerenstvo mora osigurati uvjete za ofuvanje integriteta
podataka i tajnost ponuda.

Otvaranje, pregled i ocjena ponuda

1)

2)
3)

1)

2)

3)

Clanak 11.
Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se nakon roka za dostavu
ponuda, pregledavaju i ocjenjuju na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu
ponuda.
Otvaranje ponuda nije javno.
Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vratit ¢e se neotvorena ponuditelju.

Clanak 12.

Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda u skladu s odredbama
ZJN.

U pozivu za dostavu ponude moraju biti navedeni Kriteriji odabira temeljem kojih ¢e
se ponuda bodovati (primjerice kvaliteta, tehnicka vrijednost, estetske i funkcionalne
znacajke, organizacija i kvalifikacija osoblja 1 slicno) te nacin njihova bodovanja.

Pri odredivanju kriterija za odabir ekonomski najpovoljnije ponude u kojima su
predmet nabave poljoprivredno-prehrambeni proizvodi i hrana, Skola treba uzeti u
obzir kriterije kojima se vrednuju proizvodi koji su proizvedeni u sustavima kvalitete



poljoprivrednih i prehrambenih proizvoda (sezonski, ekoloski, integrirani proizvodi i
dr.), hrana proizvedena po standardima kvalitete za hranu utvrdenim u nacionalnim
propisima o poljoprivredi i hrani, te hrana koja je odrzivo proizvedena i preradena,
¢ime je stvorena hrana viSe vrijednosti u pogledu vece svjezine ili nizeg opterecenja
okolisa (kradeg prijevoza, manje optere¢ena materijalima za pakiranje i dr.).

Clanak 13.

1) O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda, koji minimalno mora sadrzavati osnovne podatke o
postupku, broj zaprimljenih ponuda, naziv ponuditelja, cijene ponuda, utvrduje se da
ponuda odgovara ili odstupa od zahtjeva, rangiranje ponuda, prijedlog za sklapanje
ugovora, uz obrazloZenje te ostali bitni podatci potrebni za odabir najpovoljnije
ponude.

2) Ukoliko temeljem poziva za dostavu ponuda pristigne samo jedna ponuda koja ujedno
ispunjava sve uvjete i zahtjeve iz poziva za dostavu ponuda, zapisnik se ne mora
sastavljati.

3) Prilikom pregleda i ocjene ponuda Skola moZe pozvati ponuditelje da u primjerenom
roku pojasne pojedine elemente ponude u dijelu koji se odnosi na ponudeni predmet
nabave kao 1 da upotpune ili pojasne zatrazene dokaze sposobnosti.

4) Zapisnik potpisuju ¢lanovi stru¢nog povjerenstva i dostavljaju ga u pisarnicu Skole.

5) Ukoliko ravnatelj prihvati prijedlog stru¢nog povijerenstva, Skola ¢e sklopiti ugovor s
ponuditeljem ¢ija je ponuda odabrana ili, ovisno o predmetu nabave, izdati
narudZzbenicu koja sadrzi sve bitne sastojke ugovora.

6) Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
trazenim uvjetima iz poziva za dostavu ponude.

7) Svim gospodarskim subjektima koji su sudjelovali u postupku jednostavne nabave
Skola ée dostaviti informaciju o odabiru najpovoljnije ponude.

8) Obavijest iz stavka 7. ovoga ¢lanka Skola ne mora dostaviti u slu¢aju kada je u
postupku sudjelovao samo jedan ponuditelj, ¢ija je ponuda ujedno i odabrana.

9) Skola zadrzava pravo, bez posebnog obrazloZenja, ponistiti postupak jednostavne
nabave, prije ili nakon isteka roka za dostavu ponuda.

VII. Pradenje izvrSenja i izvjeStavanje

Clanak 14.
Ravnatelj Skole obvezan je pratiti izvrSenje jednostavne nabave po vrstama (roba, radovi,
usluge i projektni natjecaji) na temelju dokaza o isporuci/izvr§enju predmeta nabave
(izdatnice, otpremnice, zapisnici o primopredaji, potvrda o izvrSenju i sl.).

Clanak 15.
Nositelj jednostavne nabave koji izravno preuzima robu, usluge ili radove obvezan je o tome
bez odgode obavijestiti Radunovodstvo i ravnatelja Skole dostavom odgovarajuceg
dokumenta (izdatnice, otpremnice, zapisnici o primopredaji i sl.).

Clanak 16.
Za pracenje izvrSenja jednostavne nabave koristi se raCunalni program za financijsko
poslovanje, a po potrebi mogu se za pracenje pojedinih predmeta nabave kreirati posebna
izvjesca, o cemu odlucuje ravnatelj Skole.



Clanak 17.
Voditelj ra¢unovodstva Skole obvezan je ravnatelju Skole jednom tromjeseéno dostavljati
izvjesce o izvrSenju jednostavne nabave prema vrsti nabave.

Clanak 18.
Na izvjestavanje o provedenim postupcima jednostavne nabave primjenjuju se odredbe ZJN.

VIII. Zavr$ne odredbe

Clanak 19.
1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.
2) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Uputa o provedbi postupaka
jednostavne nabave u Osnovnoj Skoli dr. Franje Tudmana Licki Osik, KLASA: 470-
01/18-01/2, URBROJ: 2125/26-18-1, od 29. sije¢nja 2018. godine.

KLASA: 602-01/19-01/11
URBROJ: 2125/26-19-2
Li¢ki Osik, 27. veljage 2019. godine

Predsjednica Skolskog odbora
Marijana Musi¢-Masi¢, prof.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 27. veljage 2019. godine.

Ravnatelj
Antonio Milinkovi¢, dipl. uc.



