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REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA LUDINA

VELIKA LUDINA

KLASA: 400-01/9-03/03
URBROJ: 2176-34-05-19-1

Velika Ludina, 3. srpnja 2019.

Temeljem élanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine*, broj
120/16) i Clanka 58. Statuta Osnovne $kole Ludina, Velika Ludina (KLASA:012-
03/19/01, URBROJ: 2176-34-05-19-4), a na prijedlog ravnateljice Skole, Skolski odbor
na 31. (elektronskoj) sjednici odrzanoj 04. srpnja 2019. donio je

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I.
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu podtivanja osnovnih nadela javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog trodenja proradunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak
jednostavne nabave koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu roba, usluga i
radova, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna (bez PDV-a) za nabavu roba i usluga,
odnosno do 500.000,00 kuna (bez PDV-a) za nabavu radova za koje sukladno odredbama
Zakona o0 javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka jednostavne nabave osim ovog Pravilnika, obvezno se
primjenjuju vazeci zakonski i podzakonski propisi kao i interni akti, a koji se odnose na pojedini
predmet nabave.

Il
SPRIJECAVANJE SUKOBA INTERESA | NAGCELA NABAVE
; Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuéi se nagin primjenjuju odredbe Zakona o
javnoj nabavi.

Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave odgovarajuce se
primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi koje reguliraju naéela javne nabave.




OBVEZE | ODGOVORNOSTI UPRAVNIH TIJELA U PROCESU
PLANIRANJA NABAVE

Clanak 3.

Skola se obvezuje izraditi plan nabave sukladno ¢lanku 28. Zakona o javnoj
nabavi te ga odjaviti na internetskim stranicama $kole. Provodenje postupaka nabave
moze zapoceti nakon uvrstenja predmeta nabave u plan nabave. U plan obvezatno
ulaze svi predmeti nabave &ija vrijednost iznosi vise od 20.000,00 kuna bez poreza
na dodanu vrijednost.

IV.

PROVEDBA POSTUPAKA NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
MANJE OD 20.000,00 KUNA

Clanak 4.

Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna (bez
PDV-a) za koju ne postoji zakonska obveza uno$enja u Plan nabave provodi se
ovisno o predmetu nabave, izdavanjem narudZbenice ili zakljugavanjem ugovora s
jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru.

Narudzbenicu izdaje ravnatelj/ica 8kole uz priloZenu prethodno prikupljenu
ponudu gospodarskog subjekta. Ponuda mora sadrzavati sve podatke potrebne za
pripremu narudZbenice.

NarudZbenica se u pravila izdaje ukoliko se radi o jednokratnoj isporuci
predmeta nabave.

NarudZbenica obavezno sadrzi podatke o gospodarskom subjektu-dobavljagu
vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju, jedinicu mjere,
koli¢inu, jedini¢ne cijene, ukupne cijene, roku i mjestu isporuke, te nacinu i roku
placanja.

Evidenciju o izdanim narudzbenicama vodi tajnistvo skole.

Ugovor s odabranim ponuditeljem u pravila se sklapa ukoliko se radi o nabavi
roba, radova i usluga na godi$njoj razini ili s visekratnim isporukama, te ako je
predmet nabave sloZena roba, radovi ili usluge.

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




V.

POKRETANJE POSTUPAKA NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 20.000,00 KUNA

Clanak 5.

Pripremu i provedbu nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti
jednake ili vece od 20.000,00 kuna, a manje ili jednake od 100.000,00 kuna (bez
PDV-a) provodi ravnatelj/ica $kole.

Odluku o nabavi €ija je procijenjena vrijednost od 20.000,00 do 100.000,00
(bez PDV-a) donosi ravnatelja/ice Skole.

Iznimno, a ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, pripremu
i provedbu postupka nabave, provodi struéno povjerenstvo za nabavu sukladno
odredbama u Glavi VI. ovoga Pravilnika.

Kod postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée
od 20.000,00 kuna, a manje ili jednake od 100.000,00 kuna (bez PDV-a), narugitel]
Salje poziv za dostavu ponude na najmanije tri (3) gospodarska subjekta po viastitom
izboru.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se gospodarskim subjektima elektroni¢kim
sredstvima komunikacije. I1znimno, Poziv za dostavu ponuda moze biti upuéen i
drugim sredstvima komunikacije na dokaziv nagin (dostavnica, povratnica, izvjescée o
uspjesnom slanju telefaksom).

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trzi§nog natjecanja, poziv
na dostavu ponuda moze se uputiti najmanje jednom (1) gospodarskom subjektu, u
slu¢ajevima:

- kad to zahtijevaju tehni€ki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljugivih prava i na
temelju iskljucivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, usluga vjestaka i ostalih usluga za koje su
potrebna posebna ovlastenja nadleznih tijela,

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

- kao i u slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost, te u ostalim slu¢ajevima po
odluci narugitelja.

Rok za dostavu ponude mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti
kraci od pet dana od dana slanja Poziva za dostavu ponuda osim u slu€aju Zurne
nabave.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZenim uvjetima narucitelja.

Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
20.000,00 kuna, a manije ili jednake vrijednosti od 100.000,00 kuna (bez PDV-a)
provodi se izdavanjem narudzbenice ili zakljuSivanjem ugovora s gospodarskim
subjektom sukladno navedenom pod ¢lankom 4. ovog Pravilnika.

Narudzbenica se u pravilu izdaje ukoliko se radi o jednokratnoj isporuci
predmeta nabave.

Ugovor s odabranim ponuditeljem se sklapa ukoliko se radi o nabavi roba i
usluga na godidnjoj razini ili s viSekratnim isporukama te ako su predmet nabave
radovi.




VL.

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 100.000,00 KUNA, A MANJE OD
200.000,00 KUNA ZA NABAVU ROBE | USLUGA ODNOSNO OD 500.000,00
KUNA ZA RADOVE (BEZ PDV-a)

Clanak 7.

Postupak jednostavne nabave provedba postupaka jednostavne nabave
procijenjene vrijednosti jednake ili veé¢e od 100.000,00 kuna, a manje od 200.000,00
kuna za nabavu robe i usluga odnosno od 500.000,00 kuna za radove (sve bez PDV-
a) podinje danom slanja Zahtjeva za pripremu i po¢etak postupka jednostavne
nabave Skolskom odboru upuéenom od strane ravnatelja/ice Skole.

Zahtjev za pripremu i poéetak postupka jednostavne nabave sadrZi najmanje:
datum podnos$enja zahtjeva, naziv predmeta nabave, procjenu vrijednosti nabave,
planirana sredstva, poziciju iz proracuna, evidencijski broj iz plana nabave, rok
podetka i zavrSetka izvodenja radovalisporuka roba/pruzanja usluga, uvjete placanja,
opis predmeta nabave, te prijedlog Upravnog odjela za prosvjetu, kulturu i Sport o
predstavniku koji ¢e sudjelovati u pripremi i provedbi postupaka nabave kao ¢lan
struénog povjerenstva ukoliko je za postupak nabave ovim Pravilnikom propisano
njegovo osnivanje. Zahtjev za pripremu i pocetak postupka jednostavne nabave
potpisuje ravnatelj/ica Skole.

Uz zahtjev za pripremu i pocetak postupka jednostavne nabave obvezno je
dostaviti projektne zadatke, tehnicke specifikacije, tehni¢ke uvjete, prihvacene
norme/standarde i elaborate, troSkovnike i sve ostale elemente i posebnosti koji su
bitni za ispunjenje ugovornih obveza vezane uz predmetnu nabavu.

Zahtjev za pripremu i poCetak postupka jednostavne nabave podnosi se
najkasnije 15 dana prije planiranog pocetka isporuke robe, pruzanja usluga, odnosno
izvodenja radova u slu¢aju nabave procijenjene vrijednosti od 100.000,00 kuna,
odnosno najmanje 20 dana u sluéaju nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 100.000,00 kuna. Navedeni rokovi mogu biti kraci u sluajevima iznimne Zurnosti.

Obrazac Zahtjeva za pripremu i poc¢etak postupka jednostavne nabave prilog
je ovog Pravilnika.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili vece od 100.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna za nabavu robe i
usluga, odnosno od 500.000,00 kuna (bez PDV-a) za nabavu radova provodi strucno
povjerenstvo za nabavu.

Ravnatelj/ica $kole donosi Odluku o imenovanju stru¢nog povjerenstva za
nabavu u postupku jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od
100.000,00 kuna koja obavezno sadrzi naziv predmeta nabave, procijenjenu
vrijednost nabave, podatke o struénom povjerenstvu za nabavu, njihove obveze i
ovlasti u postupku jednostavne nabave, a moze sadrZavati i podatke o ponuditeljima
kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu ponude te ostale bitne podatke.

Clanovi struénog povjerenstva za nabavu mogu biti i osobe koje nisu
zaposlenici narucitelja. Ako druge osobe imaju utjecaj na odlucivanje i/ili druge radnje



u vezi s pojedinim postupkom jednostavne nabave iste moraju biti navedene u
internoj odluci o imenovanju struénog povjerenstva za nabavu.

Obveze i ovlasti ¢lanova struénog povjerenstva za jednostavnu nabavu su:
- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet
nabave, potrebnog sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehni¢kih
specifikacija, ponudbenih tro8kovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu
nabavu,
- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva za dostavu ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje
zapisnika o otvaranju, zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, odnosno 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 u pozivu za dostavu ponuda ili ponistenje postupka.

U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave moraju sudjelovati
najmanje 2 (dva) ¢lana struénog povjerenstva za nabavu.

Clanak 8.

Kod postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 100.000,00 kuna, naruditelj $alje poziv za dostavu ponude na najmanje tri (3)
gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, moze se zatraZiti jedna ponuda u slucaju iz
¢lanka 6. stavka 4. ovog Pravilnika.

Ukoliko sukladno predmetu nabave i otvorenosti trziSne utakmice nisu poznata
najmanije tri ponuditelja, poziv za dostavu ponude objavljuje se na internetskim
stranicama

Poziv na dostavu ponuda upucuje se gospodarskim subjektima elektroniCkim
sredstvima komunikacije. lznimno, Poziv za dostavu ponuda moze biti upucen i
drugim sredstvima komunikacije na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvije$¢e o
uspje$nom slanju telefaksom).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv javnog narucitelja,
opis predmeta nabave i troSkovnik, procijenjenu vrijednost nabave iz plana nabave,
kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se
trazi), razloge ponistenja, rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), nacin dostavljanja
ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju, internetsku adresu ili 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, ako je poziv objavljen na internetskim stranicama naruditelja.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 5 dana niti duzi od 15 dana od
dana upucivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim
trazenim uvjetima naruditelja.

U sluéaju iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koje narucitelj nije mogao
predvidjeti moZe se ovisno o prirodi slu€aja odrediti i kraci rok za dostavu ponuda.



Clanak 9.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00
kuna, narucitel] moze u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuenja i uvjete
sposobnosti gospodarskih subjekata te traZiti jamstva ovisno o sloZenosti predmeta
nabave i procijenjenoj vrijednosti primjenjujuéi na odgovarajuéi nacin odredbe Zakona
0 javnoj nabauvi.

Clanak 10.

U postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
100.000,00 kuna, ponude se dostavljaju u papirnatom, pisanom obliku u zatvorenoj
omotnici neposredno na urudzbeni zapisnik ili poStanskim putem na adresu naruditelja.
Ako je u pozivu za dostavu ponuda odredeno dostavljanje ponuda u drugacijem obliku
moraju se osigurati uvjeti za o€uvanje integriteta podataka i tajnost ponuda.

Sve dokumente koje naruéitelj zahtjeva ponuditelji mogu dostavili u neovjerenoj
preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroniCke isprave, a
izabrani ponuditelj je u obvezi dostaviti originale na uvid ukoliko to naruditelj trazi.

Clanak 11.

Otvaranje ponuda jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée
od 100.000,00 kuna moze biti javno. Ako je u pozivu za dostavu ponuda definirano da
je otvaranje ponuda javno, odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Kod postupaka jednostavne nabave iz stavka 1. ovog €lanka, ako u pozivu za
dostavu ponuda nije odredeno javno otvaranje ponuda, najmanje 2 (dva) ¢lana
stru€nog povjerenstva za nabavu otvaraju ponude u roku od 3 (tri) radna dana od
istetka roka za dostavu ponuda | o tome sastavljaju zapisnik.

Clanovi struénog povjerenstva za nabavu pregledavaju i ocjenjuju ponude na
temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda, daju Zupanu prijedlog za odabir
najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim u pozivu za
dostavu ponuda, te o istome sastavljaju zapisnik.

Clanak 12.

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. Kriteriji kvalitete kao $to su tehnicke vrijednosti, estetske i
funkcionalne znacajke, pristupacnost, drustvene, okoliSne i inovativhe znacajke,
kvalifikacije i iskustvo osoblja angaZiranog na izvrSenju ugovora, usluge nakon
prodaje i tehnicka pomo¢, uvjeti isporuke kao $to su datum isporuke i rok-isporuke ili
rok izvrSenja i dr., $to mora biti detaljno navedeno i obrazloZeno u pozivu na dostavu
ponude, te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti
izabranu ponudu.



Clanak 13.

Kod jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
100.000,00 kuna, narucitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjena ponuda donosi
Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude koja se temelji na kriteriju za odabir ponude
ili Obavijest o poniStenju postupka jednostavne nabave.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi podatke o narucitelju,
predmet nabave za koji se donosi obavijest, naziv ponuditelja €ija je ponuda
odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, datum dono$enja i potpis odgovorne osobe
te ostalo potrebno u konkretnom slucaju jednostavne nabave.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude narucitelj je obvezan bez odgode
istovremeno dostaviti svakom ponuditelju elektronickom postom ili objavom na
internet stranicama narugitelja. Iznimno, Obavijest moZe biti dostavljena i drugim
sredstvima komunikacije na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvje$c¢e o
uspje$nom slanju telefaksom).

Rok za dono8enje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude iznosi najvi§e 15
dana od dana odredenog za dostavu ponuda.

Dostavom Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude na dokaziv naéin stjec¢u
se uvjeti za sklapanje ugovora o nabavi.

Clanak 14.

Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave procijenjene
vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna ako:

- postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka
jednostavne nabave da su bile poznate prije,

- postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugacijeg
poziva na dostavu ponude da su bile poznate ranije,

- cijena svih ponuda u postupku jednostavne nabave je jednaka ili ve¢a od
pragova za provedbu postupaka javne nabave,

- nije pristigla nijedna ponuda,

- nakon isklju€enja ili odbijanja ponuda nije preostala nijedna valjana ponuda,

- cijena najpovoljnije ponude je veca od procijenjene vrijednosti nabave, osim
ako naruditelj ima ili ¢e imati osigurana sredstava.

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

U Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave, naruéitelj navodi:
podatke o narucitelju, predmet nabave, obrazloZenje razloga ponistenja, datum
donosenja i potpis odgovorne osobe i ostalo potrebno u konkretnom sluéaju
jednostavne nabave.

Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave narucitelj je obvezan bez
odgode istovremeno dostavili svakom ponuditelju elektronickom postom ili objavom
na internetskim stranicama narucitelja. lznimno, Obavijest moZze biti dostavljena i
drugim sredstvima komunikacije na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o
uspjesnom slanju telefaksom).



Clanak 15.

Na postupak provedbe jednostavne nabave i na obavijest o odabiru ili o
ponistenju nije dopustena Zalba.

VIL.
IZVRSENJE UGOVORA O NABAVI
Clanak 16.

O skloplienim ugovorima iz ovog Pravilnika Skola vodi evidenciju u registru
sklopljenih ugovora te osigurava njihovu dostupnost sukladno zakonskim propisima.

Za pracenje i provedbu ugovorene jednostavne nabave odgovoran je ravnatelj
Skole.

VIIL.
PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o provedbi
postupaka nabave procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna (za nabavu roba i
usluga) odnosno do 500.000,00 kuna (za nabavu radova) KLASA: 400-10/18-01/01,
URBROJ: 2176-34-05-18-1 od 17 .sije¢nja 2018. godine.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se na oglasnoj
plo€i i mreznoj stranici Skole.

Predsjednik ékcfbo odbora

Tomislav Pavlovi¢

Ov%' p(r)?vilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici $kole dana




