REPUBLIKA HRVATSKA
| PRIMORSKO - GORANSKA ZUPANIWA
OSNOVNA SKOLA CAVLE

Cavja 47, 51219 Cavle Tel, 061/269.570 Fax 061/259.169
OIB 85168360573 e-poéta: os.cavie@gmail.com

Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22), ¢lanka
61. Upute o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga Zupana Primorsko-goranske
Zupanije (KLASA: 024-01/23-01/13, URBROJ: 2170-01-01/6-23-49) od dana 3. travnja
2023. godine i Elanka 80. Statuta Skolski odbor Osnovne $kole Cavle dana 18. svibnja
2023. godine na svojoj 34. sjednici donosi sljiededi

PRAVILNIKA 0 PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA,
USLUGA | RADOVA

l. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih naéela javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog troSenja proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka
jednostavne nabave roba, usluga i radova (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje
postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu roba i usluga
procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura te radova procijenjene vrijednosti
manje od 66.360,00 eura (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22: u daljnjem tekstu: ZJN) ne
postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka nabave roba, usluga i radova osim ovog Pravilnika, Osnovna
$kola Cavle (dalje u tekstu: Skola) obvezna je primjeniivati i druge vaZede 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 gradniji i dr.)

Na sprje€avanje sukoba interesa na odgovarajuc¢i se nacin primjenjuju odredbe ZJN.
Il. PREDMET NABAVE

Clanak 2.
Predmet nabave se odreduje na nadin da predstavlja tehni¢ku, tehnoloku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu, pri éemu se ne smije dijeliti vrijednost

radova ili odredene koli¢ine roba i/ili usluga s namjerom izbjegavanja primjene ZJN ili
pravila koja vrijede prema procijenjenoj vrijednosti nabave.




Predmet nabave moZe biti podijelien na grupe na temelju objektivnih kriterija,
primjerice prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili vremenu ispunjenja.

Procijenjena vrijednost nabave odreduje se za svaku grupu predmeta nabave i ukupno
za predmet nabave.

|zradunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV-a) uklju€ujuci sve opcije i moguca obnavljanja
ugovora.

Clanak 3.

U sluéaju potrebe za dodatnom isporukom roba, usluga i/ili radova nakon provedenog
postupka nabave i sklopljenog ugovora, ta dodatna isporuka sagledava se u cjelini sa
osnovnim ugovorom za koji je prethodno proveden postupak nabave.

Zbrojena vrijednost osnovnog ugovora iz stavka 1. ovog ¢lanka i vrijednost dodatne
isporuke u ukupnosti €ini cjelinu.

U sluéaju kada je za takve dodatne isporuke zbrojena vrijednost jednaka ili ve¢a od
pragova za primjenu ZJN, postoji obveza primjene odgovarajuc¢eg postupka nabave.

lll. PLANIRANJE NABAVE
Clanak 4.

U prijedlog Plana nabave potrebno je uvrstiti sve nabave roba, usluga ili radova Cija je
procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura, ukljuéujuci i nabave koje su
izuzete od primjene ZJN, kao i planirane postupke sklapanja godisnjih ugovora
temeljem okvirnih sporazuma.

Clanak 5.
Plan nabave sadrzi najmanje sljede¢e podatke:

e evidencijski broj nabave,

e naziv predmeta nabave i grupa predmeta nabave ako je primjenjivo (na nacin
da naziv zapoginje: ,Nabava roba..., Nabava radova...ili Nabava usluga),

e broj¢ana oznaka predmeta nabave iz CPV-a

procijenjena vrijednost nabave i grupa predmeta nabave ako je primjenjivo (bez

PDV-a),

vrsta postupka (javna nabava ili jednostavna nabava)

navod ukoliko se radi o posebnom reZimu nabave,

navod sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum,

navod financira li se ugovor ili okvirni sporazum iz fondova EU, ako su podaci o

izvoru financiranja poznati prilikom izrade plana nabave

planirani pogetak postupka nabave,

¢ planirano trajanje ugovora ili okvirnog sporazuma,



° napomena (primjerice naznaka da se radi o zajednigkoj javnoj nabavi,
ponovljenoj nabavi nakon ponistenja postupka, i dr.).

U slu€aju jednostavne nabave, u plan nabave obavezno se unose podaci iz stavka 1.
tocaka 1.-5. ovoga ¢&lanka.

Clanak 6.

Plan nabave i njegove izmjene i dopune donosi &kolski odbor Skole na prijedlog
ravnatelja u skladu s ¢lankom 4. i 5. Pravilnika, 30 dana od donos$enja financijskog
plana, a isti je potrebno dostaviti proradunski nadleznom upravnom tijelu u roku od 15
dana od dana njegova donosenja.

Izmjene i dopune Plana nabave provode se po postupku za donos$enje Plana nabave.

Plan nabave i sve njegove izmjene i dopune objavljuju se na internetskim stranicama
Skole i u EOJN RH u roku od 8 dana od dana donosenja.

Sve izmjene i dopune moraju biti vidljivo naznagene u odnosu na osnovni Plan nabave.

Objavljeni Plan nabave ne sadrZi nabave koje su izuzete od primjene ZJN kao ni
postupke sklapanja godi$njih ugovora temeljem okvirnog sporazuma.

IV. RAZINE JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 7.

Za provodenje postupaka jednostavne nabave odreduju se sliede¢e razine
jednostavne nabave:

1. jednostavna nabava ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 2.650,00 eura

2. jednostavna nabava &ija je procijenjena vrijednost jednakai ili ve¢a od 2.650,00 eura
kuna, a manja od 9.300,00 eura

3. jednostavna nabava &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 9.300,00 eura,
a manja od 26.540,00 eura za robu i usluge odnosno 66.360,00 eura za radove.

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

V. POVJERENSTVO ZA PROVOPENJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 8.

Provodenje postupaka jednostavne nabave &ija je procijenjena vrijednost manja od
2.650,00 eura obavljaju radnici Skole koji imaju ovlast proradunske potro$nje prema
Proceduri stvaranja ugovornih obveza (tajnik, voditelj raCunovodstva, domar, voditelj
grupe predmeta ili projekta ili drugi) ovisno o predmetu nabave.

Provodenje postupaka jednostavne nabave Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 2.650,00 eura, a manja od 9.300,00 eura obavlja Povjerenstvo sastavljeno od




najmanje dva radnika Skole koje je ravnatelj imenovao u Odluci o pokretanju postupka
jednostavne nabave.

Provodenje postupaka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 9.300,00 eura, a manja od 26.540,00 eura za robu i usluge odnosno 66.360,00
eura za radove obavlja Povjerenstvo sastavljeno od najmanje tri radnika Skole koje je
ravnatelj imenovao u Odluci o pokretanju postupka jednostavne nabave.

Radnici iz stavka 1., 2 i 3. ovog &lanka ne moraju posjedovati vazeci certifikat u
podruéju javne nabave.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave mogu sudjelovati i vanjski ¢lanovi
koji imaju vazedi certifikat iz podrucja javne nabave.

Clanak 9.
Obveze i ovlasti Povjerenstva za provodenje postupka jednostavne nabave Skole su:

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

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nain (preporu¢ena postanska posiljka s
povratnicom ili elektroni¢ka posta), otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika
o otvaranju, pregledu i ocjeni 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.

Osoba navedena za kontakt s gospodarskim subjektima obvezna je svakom
zainteresiranom gospodarskom subjektu u najkraéem roku dati sve relevantne
informacije koje se odnose na predmet ugovora, na dokaziv nacin (dostavnica,
povratnica, e-posta).

VI. POKRETANJE | PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 10.

Postupak jednostavne nabave zapoginje donoSenjem Odluke o pokretanju postupka
jednostavne nabave.

Odluku o pokretanju postupka jednostavne nabave donosi ravnatelj.

Odluka o pokretanju postupka jednostavne nabave obavezno sadrzi:
e naziv predmeta nabave,
redni broj predmeta nabave iz Plana nabave (ako je primjenjivo),
procijenjenu vrijednost nabave,
iznos planiranih sredstava,
izvor planiranih sredstava,



e imena Clanova Povjerenstva koji provode postupak jednostavne nabave, a
moZe sadrZavati i podatke o ponuditeljima kojima ée se uputiti poziv na dostavu
ponude te ostale bitne podatke.

VLl. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST MANJA OD 2.650,00 EURA

Clanak 11.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura provodi
se izdavanjem narudzbenice, odnosno sklapanjem ugovora, u pravilu, na temelju
najmanje jedne ili viSe dostavljenih ponuda.

Ponuda gospodarskog subjekta mora sadrzavati sve potrebne podatke za izradu
narudzbenice odnosno sklapanje ugovora (primjerice rok valjanosti ponude, rok i naéin
isporuke i dr.).

Narudzbenica ili poziv za sklapanje ugovora upucuje se gospodarskom subjektu, u
pravilu, elektroni¢kom po$tom na temelju valjane ponude.

Narudzbenicu potpisuje ravnatelj.
Evidenciju o izdanim narudzbenicama u elektronskom obliku vodi tajnistvo Skole.

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.

VLII. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 2.650,00 EURA, A MANJA OD 9.300,00
EURA

Clanak 12.

Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00
eura, a manje od 9.300,00 eura Skola provodi pozivom na dostavu ponuda kojeg
upucuje najmanje trima gospodarskim subjektima po vlastitom izboru, osim u slucaju
iz Clanka 12. stavka 11. Pravilnika.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave obavlja Povjerenstvo sastavljeno
od najmanje dva radnika Skole koje je ravnatelj odredio u Odluci o pokretanju postupka
jednostavne nabave.

Poziv na dostavu ponuda upuéuje se na nagdin koji omoguéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, potvrda primitka
elektroni¢ke poste i dr.).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanije:
* naziviadresu sjedista naruditelja,




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

nacin dostavljanja ponuda,

kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroniCke poste.

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

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

O prikupljenim ponudama, koje su zaprimljene u roku za dostavu, Povjerenstvo
Skole nakon pregleda i ocjene ponuda prema kriterijima utvrdenim u pozivu za dostavu
ponuda te rangiranja ponuda i po potrebi provjere ponuditelja sastavlja Zapisnik o
otvaranju, pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda s prijedlogom odabira ponude i
predlaZe ravnatelju odabir najpovoljnije ponude ili ponistenje postupka.

Sukladno zaprimljenom Zapisniku o otvaranju, pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda i
Prijedlogu Povjerenstva iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, ravnatelj donosi Odluku o
odabiru najpovoljnije ponude ili Odluku o ponistenju provedenog postupka jednostavne
nabave.

Obavijest o odabiru ili odluku o ponistenju provedenog postupka jednostavne nabave
Skola je obvezna istovremeno dostaviti svakom ponuditelju u roku od 10 dana od dana
donosenja odluke o odabiru ili odluke o ponistenju provedenog postupka jednostavne
nabave.

Odluku o odabiru ili odluku o ponidtenju provedenog postupka jednostavne nabave,
Skola dostavlja ponuditeljima na nagin na koji im je dostavio poziv za sudjelovanje u
postupku nabave.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZiSnog natjecanja, poziv na

dostavu ponuda moZe se uputiti jednom gospodarskom subjektu, u slu¢ajevima:

e kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na
temelju iskljugivin prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

e kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljeZnickih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga viestaka, usluga tekuéeg odrzavanja kod kojih je
uvjet da ponuditelj posjeduje odredeno ovlastenje za obavljanje poslova,

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

e kao i u sluaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slu¢ajevima po
Odluci narucitelja.



Narucitelj objavom obavijesti o odabiru ponude odnosno njenom izvréenom dostavom
na dokaziv nacin stjeCe uvjete za sklapanje ugovora o nabavi sa odabranim
ponuditeliem.

U slucaju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora, narucitelj moZe pozvati
sliedeceg po redu ponuditelja ili odustati od sklapanja ugovora ako su za to ostvareni
razlozi.

VLII. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 9.300,00 EURA, A MANJA
OD 26.540,00 EURA ZA ROBU | USLUGE ODNOSNO 66.360,00 EURA ZA
RADOVE

Clanak 13.

Provodenje postupaka jednostavne nabave &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 9.300,00 eura, a manja od 26.540,00 eura za robu i usluge odnosno manja
od 66.360,00 eura za radove obavlja Povjerenstvo koje sastavljeno od najmanije tri
radnika Skole koje je ravnatelj imenovao u Odluci o pokretanju postupka jednostavne
nabave.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave mogu sudjelovati i osobe koje nisu
zaposlenici naruditelja, ako se opravdano moze oé&ekivati da je njihovo sudjelovanje
potrebno ili svrhovito radi dono$enja pravilne odluke.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 9.290,60
eura provodi se, u pravilu, putem EOJN RH, pozivom na dostavu ponude najmanije tri
gospodarska subjekta, osim u sluéaju iz &lanka 13. stavka 15. Pravilnika.

U slucaju provedbe postupka nabave ¢ija je vrijednost jednaka ili visa 9.300,00 eura i
niza od 26.540,00 eura (za robe i usluge), odnosno od 66.360,00 eura (za radove),
poziv za dostavu ponuda mora biti dostupan na mreznim stranicama Skole.

Odredba prethodnoga stavka ne iskljuuje moguénost otpreme poziva na dostavu
ponuda i gospodarskim subjektima po izboru narugitelja.

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje:
e naziv i adresu sjedista narugitelja,
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 (datum i vrijeme),
nacin dostavljanja ponuda,
adresu na koje se ponude dostavljaju,
adresu elektroni¢ke poste
adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno
kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.

3y




Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 10 dana od dana upucivanja odnosno
objavljivanja poziva za dostavu ponuda.

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

Ponuditelj je duzan uz ponudu dostaviti i ispunjeni ponudbeni list, a ako je to u pozivu
trazeno i druge isprave — primjerice ispunjeni obrazac ponude i/ili troskovnik u kojem
nisu navedene novéane vrijednosti njegovih pojedinih stavki.

O prikupljenim ponudama, koje su zaprimljene u roku za dostavu, Povjerenstvo, nakon
pregleda i ocjene ponuda prema kriterijima utvrdenim u pozivu za dostavu ponuda te
rangiranja ponuda i po potrebi provjere ponuditelja sastavlja Zapisnik o otvaranju,
pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda s prijedlogom odabira ponude i predlaze
ravnatelju odabir najpovoljnije ponude ili ponidtenje postupka.

Sukladno zaprimljenom Zapisniku o otvaranju, pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda i
prijedlogu Povjerenstva iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, ravnatelj donosi Odluku o
odabiru najpovoljnije ponude ili Odluku o poni$tenju provedenog postupka jednostavne
nabave.

Obavijest o odabiru ili oduku o ponistenju provedenog postupka jednostavne nabave
narugitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv
na&in (dostavnica, povratnica, potvrda elektronicke poste, objavom na mreznim
stranicama narugditelja i dr.) u ruku od 10 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Narugitelj dostavom obavijesti o odabiru ponude na dokaziv nacin stjece uvjete za
sklapanje ugovora s odabranim gospodarskim subjektom kojeg potpisuje ravnatel].

U sluéaju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora, narucitelj moze pozvati
sliedeceg 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 sluc¢ajevima:

e kad to zahtijevaju tehni&ki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na
temelju iskljugivih prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

e kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kin usluga, javnobiljezniCkih
usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja,
konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga viestaka, usluga tekuceg
odrzavanja kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje odredeno ovlastenje za
obavljanje poslova,

o kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrsenju zapocdetih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

o kao i u slugaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slu¢ajevima
po QOdluci narucitelja.

Clanak 13.a

U postupku jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
26.540,000 eura ukoliko se isti provodi javnom objavom postupka jednostavne nabave



u EOJN RH, Skola je duzna poveznicu na postupak nabave u EOJN RH objaviti na
svojoj internet stranici.

U postupku jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili veé¢e od
26.540,00 eura, ukoliko se isti planira provesti putem EOJN RH, ali ne javhom objavom
postupka jednostavne nabave, Skola je duzna na svojim internet stranicama, prije
pokretanja postupka nabave, u trajanju od najmanje 5 dana, objaviti obavijest o namijeri
provodenja postupka jednostavne nabave.

Na temelju obavijesti iz stavka 2. ovog ¢lanka gospodarski subjekt mozZe iskazati
interes za sudjelovanje u predmetnom postupku jednostavne nabave temeljem kojeg
su mu Clanovi Povjerenstva za provedbu postupka jednostavne nabave duzni, putem
EOJN RH, uputiti poziv za sudjelovanje u postupku jednostavne nabave.

U postupku jednostavne nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
26.540,00 eura koji se ne provodi putem EOJN RH, Skola je duZna poziv za dostavu
ponuda sa svim prilozima objaviti na svojoj internet stranici.

VIil. PONUDA
Clanak 14.

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

Ponuda sadrzi:
e popunjeni ponudbeni list,
dokaze nepostojanja razloga iskljugenja,
dokaze trazenih uvjeta sposobnosti (odredba &lanka 23. Pravilnika),
popunjeni troSkovnik,
jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je trazeno
ostalo trazeno u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehnictka
dokumentacija, fotografije, skice, izjave, itd.).

Ponudbeni list iz stavka 2. ovog ¢&lanka najmanje sadrzi:
® puni naziv i sjediSte narucitelja,
puni naziv i sjediste ponuditelja, OIB broj ponuditelja, IBAN broj ponuditelja,
navod o tome da li je ponuditelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost,
adresa za dostavu poste ponuditelju,
adresa e-poste ponuditelja,
kontakt osoba ponuditelja i njegova funkcija, kontakt broj telefona, broj faksa
predmet nabave i njegova oznaka iz poziva za dostavu ponuda,
cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost,
iznos poreza na dodanu vrijednost,
cijena ponude sa porezom na dodanu vrijednost,
rok valjanosti ponude,
datum, pecat i potpis ovlastene osobe ponuditelja.
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Stranice ponude se oznacavaju brojem na nacin da je vidljiv redni broj stranice i
ukupan broj stranica ponude. Kada je ponuda izradena od vige dijelova, stranice se
oznadavaju na nadin da svaki sljede¢i dio zapocinje rednim brojem koji se nastavlja na
redni broj stranice kojim zavr§ava prethodni dio. Ako je dio ponude izvorno numeriran
(primjerice katalozi), ponuditelj ne mora taj dio ponude ponovno numerirati. Ponude se
piSu neizbrisivom tintom.

Ispravei u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su vidljivi. Ispravci moraju, uz navod
datuma ispravka, biti potvrdeni potpisom ovlastene osobe ponuditelja.

Ponude se zaprimaju na dokaziv nac¢in (osobna dostava, dostava preporucenom
postanskom posiljkom s povratnicom, elektronickom po$tom), odnosno sukladno uputi
naruéitelja odredenoj u pozivu za dostavu ponuda.

Clanak 15.

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

Ponude se mogu dostaviti u elektroni¢kom obliku putem elektronicke poste ukoliko je
tako utvrdeno u pozivu za dostavu ponuda.

Ponude se sa svim prilozima dostavljaju na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu.

Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu
ponude.

lzmjena ifili dopuna ponude dostavlja se na isti nadin kao i osnovna ponuda s
obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o
zaprimaniju ponuda, ali se evidentira kod narugitelja kao zakasnjela ponuda, obiljezava
se kao zakasnjela te neotvorena vraéa posiljatelju bez odgode.

Ukoliko ponuda sadrzi i uzorke, oni se dostavljaju istoviemeno s ponudom do roka za
dostavu ponuda. Svaki uzorak mora biti obilieZen na nacin da je jasno vidljivo na koji
broj stavke i grupe se odnosi. Jedan primjerak popisa predanih uzoraka mora biti
zapakiran s uzorcima, dok drugi primjerak mora biti uvezan zajedno s ponudom.
VIIl. TROSKOVNIK | CIJENA PONUDE

Clanak 16.

Troskovnik koji izraduje narugitelj u pozivu za dostavu ponuda, sastoji se od jedne ili
viSe stavki.



Stavka troSkovnika sadrzi najmanje polja kojima se navodi: tekstualni opis stavke,
jedinica mjere po kojoj se stavka obradunava, a koja moze biti izrazena u komadima,
jedinici mase, drugim mjernim jedinicama ili pausalu, koli¢ina stavke (to€na koli¢ina
stavke, okvirna koli¢ina stavke, predvidena koligina stavke ili procijenjeni udio stavke),
cijena stavke (po jedinici mjere), zbirna cijena vie stavki (zbroj cijena vise stavki na
koje se odnosi zbirni procijenjeni udio), ako je primjenjivo, ukupna cijena stavke, cijena
ponude bez poreza na dodanu vrijednost (zbroj svih ukupnih cijena stavki).

Ponuditelji su obvezni ispuniti sve stavke trokovnika, pecatom i potpisom ovladtene
osobe potvrditi vierodostojnost troskovnika, te ga dostaviti na nagin kako je to naruditel;
naveo u Pozivu za dostavu ponuda.

Clanak 17.

Ponuditelj izrazava cijenu ponude u eurima u apsolutnom iznosu na najviSe dvije
decimale.

Cijena ponude pi$e se brojkama.

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

IX. OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDA
Clanak 18.

Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave procijenjene
vrijednosti jednake ili veée od 2.650,00 eura.

Otvaranje pristiglih ponuda nije javno.

Kod postupaka nabava iz stavka 1. ovog &lanka najmanje dva &lana Povjerenstva
otvaraju ponude u roku od 3 (tri) dana od isteka roka za dostavu ponuda i o tome
sastavljaju zapisnik.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavlja Povjerenstvo narucitelja, te ako je
potrebno neovisne struéne osobe, te se o istome sastavlja zapisnik.

Povjerenstvo naruditelja pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz
poziva na dostavu ponuda.

U slucaju odbijanja ponuda odgovarajuée se primjenjuje odredbe ZJN.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda najmanje sadrzi: naziv i sjediste naruditelja, 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
sukladno prethodnim stavcima ovog Clanka.

U postupcima jednostavne nabave ne postoji moguénost izjavljivanja Zalbe na zapisnik
o pregledu i ocjeni ponuda.

X. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE
Clanak 19.
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

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

Kada je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se
koristiti i npr. kriterij kvalitete, tehnitke prednosti, estetske i funkcionalne osobine,
ekologke osobine, operativni trodkovi, ekonomicnost, rok isporuke ili rok izvrsenja i
drugo po odluci narugitelja primjenjivo u konkretnom postupku nabave. U zapisniku o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno je obrazloZiti izabranu ponudu.

Ako odabrani ponuditelj ne dostavi izjavu o produZenju roka valjanosti ponude, ne
produzi jamstvo za ozbiljnost ponude ili odustane od svoje ponude, odnosno ako
naruditelj raskine ugovor ili stornira narudZbenicu izvrsit ¢e se ponovno rangiranje
ponuda prema kriteriju za odabir ne uzimaju¢i ponudu odabranog ponuditelja, te ce se
odabrati nova najpovoljnija ponuda prema kriteriju za odabir ili ¢e ponititi postupak
nabave ako su za to ispunjeni uvjeti iz ovog ¢lanka i ¢lanka 20. ovog Pravilnika.

XI. ODABIR | PONISTENJE POSTUPKA
Clanak 20.

Kod jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura narucitelj na
osnovi 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:

podatke o narucitelju,

predmet nabave za koje se donosi obavijest,

naziv ponuditelja &ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
razloge za odabir, obiljeZja i prednosti odabira ponuditelja,

razloge odbijanja ponuda,

razloge za iskljuéenje ponuditelja

datum dono$enja i potpis odgovorne osobe.
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Obavijest o odabiru ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda narugitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na
dokaziv nadin (dostavnica, povratnica, potvrda elektroniCke poste, objavom na
mreZnim stranicama narucitelja).



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

Narucitelj objavom obavijesti o odabiru najpovoljinije ponude odnosno njenom
izvrSenom dostavom na dokaziv nadin stjeée uvjete za sklapanje ugovora o nabavi sa
odabranim ponuditeljem.

U slu¢aju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora, Skola moze pozvati sljedec¢eg
po redu ponuditelja ili odustati od sklapanja ugovora ako su za to ostvareni razlozi.

Clanak 21.

Naruditelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od
2.650,00 eura iz razloga propisanim odredbama ZJN.

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

U Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi:

podatke o narucitelju,

predmet nabave,

procijenjena vrijednost nabave,

obavijest o ponisteniju,

obrazloZenje razloga ponistenja postupka jednostavne nabave,
datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.
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Rok za donoSenje Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi 10
dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda naruéitelj je obvezan bez odgode istovremeno
dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, povratnica, potvrda
elektroni¢ke poste, objavom na mreznim stranicama narucitelja).

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

Xll. RAZLOZI ISKLJUéENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA
Clanak 22.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili veée od 2.650,00 eura, naruditelj moze
U pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuCenja i uvjete sposobnosti
ponuditelja (uvjeti sposobnosti: sposobnost za obavljanje profesionalne djelatnosti,
ekonomska i financijska sposobnost, tehni¢ka i struc¢na sposobnost) uz shodnu
primjenu odredbi ZJN osim onih koje se odnose na obveznu primjenu ESPD obrasca
(Jedinstvena europska dokumentacija o nabavi) u svrhu dokazivanja iz ovog &lanka.




Uvjeti sposobnosti ponuditelja iz stavka 1. ovog ¢lanka (ukoliko je traZena u pozivu za
dostavu ponuda) moraju postojati u trenutku otvaranja pristiglih ponuda.

Clanak 23.

Za jednostavnu nabavu vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura, narucitelj u
postupku jednostavne nabave moZe od gospodarskih subjekata traziti:
e jamstvo za ozbiljnost ponude,
e jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,
e jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku
e jamstvo o osiguranju za pokrice odgovornosti iz djelatnosti za otklanjanje Stete
koja moze nastati u vezi s obavljanjem odredene djelatnosti

Na jamstva iz stavka 1. ovog ¢tlanka na odgovaraju¢i nacgin se primjenjuju odredbe
ZJN.
Xlll. DOKUMENTACIJA U POSTUPKU

Clanak 24.

Sve dokumente koje narugitelj potrazuje u postupku jednostavne nabave, ponuditelji
mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroniCke isprave.
Narugitelj pridrzava pravo od odabranog ponuditelja zahtijevati dostavu izvornika
isprava dostavljenih u neovjerenoj preslici, ukoliko po slobodnoj ocjeni utvrdi potrebu
za istim.
Narugitelj moZe u pojedinom postupku jednostavne nabave odrediti dostavu svih
dokumenata u elektroni¢kom obliku i to putem elektronicke poste.
XIV. ZURNI POSTUPAK

Clanak 25.
U sluéaju vise sile, dogadaja izvan kontrole i neovisnog od volje narucitelja, a koji se
nisu mogli predvidjeti ili izbje¢i, narugitelj jednostavnu nabavu bez obzira na
procijenjenu vrijednost nabave, provodi izdavanjem narudzbenice temeljem
zaprimljene najmanje jedne ponude.
XV. SKLAPANJE | IZVRSENJE UGOVORA

Clanak 26.

Ugovor o jednostavnoj nabavi obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje
sklapaju ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, koli¢inama, jedini¢nim



cijenama, ukupnoj cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o
obveznim odnosima.

Radunovodstvo Skole kontrolira uskladenost i to&nost podataka na ulaznim racunima
dobavljada sa sklopljenim ugovorom.

XVI. ZALBA ]
Clanak 27.

Obavijest o odabiru u predmetu jednostavne nabave ili Obavijest o ponistenju
postupka jednostavne nabave nije upravni akt. Protiv Obavijesti o odabiru u predmetu
jednostavne nabave ili ponistenju postupka jednostavne nabave nije dopusteno
izjavljivanje Zalbe.

XVIl. REGISTAR SKLOPLJENIH UGOVORA O JEDNOSTAVNOJ NABAVI
Clanak 28.
Skola vodi Registar sklopljenih Ugovora o jednostavnoj nabavi.

Ugovori o jednostavnoj nabavi ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 2.650,00 eura
ne unose se u Registar sklopljenih ugovora.

Registar sklopljenih Ugovora o jednostavnoj nabavi objavljuie se na mreznim
stranicama Skole.

Registar skloplienih Ugovora o jednostavnoj nabavi iz stavka 1. ovog €lanka sadrzi
najmanje sljedeée podatke:

— predmet nabave,

— evidencijski broj nabave,

— procijenjenu vrijednost predmeta nabave,

— ukupnu nov&anu vrijednost sklopljenog ugovora,
— datum sklapanja ugovora,

— rok na koji je ugovor sklopljen,

— naziv odabranog ponuditelja.

Podaci iz Registra sklopljenih Ugovora o jednostavnoj nabavi objavljeni na mreznim

stranicama moraju biti dostupni najmanje jednu godinu od isteka godine za koju je
Registar sklopljenih Ugovora o jednostavnoj nabavi objavljen.

XVIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj plo&i
Skole.




Ovaj Pravilnik kao i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objavit ¢e se na oglasnoj
ploéi i mreznim stranicama Skole.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o provedbi
postupaka jednostavne nabave, KLASA: 012-03/17-01/01, URBROJ: 2170/03-55-05-
17-01 od dana 18.5.2017.godine i |. Izmjene i dopune Pravilnika o provedbi postupaka
jednostavne nabave, KLASA: 011-03/22-02/02, URBROJ: 2170-3-55-05-22-01 od
dana 17.6.2022. godine.
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AndreJaGfVIller mag. prim. educ.

KLASA: 011-03/23-02/1
URBROJ: 2170-3-55-05-23-01

Cavle, 18. svibnja 2023. godine

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Skole dana 18. svibnja 2023. godine te je
stupio na snagu 26. svibnja 2023. godine.
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