OSNOVNA SKOLA OMISALJ

51513 OMISALJ ¢ Bajeé 8
Telefon: 051-842-078

KLASA: 401-05/16-01/4
URBROJ: 2142-06-01-16-1
Omigalj, 01. sije¢nja 2016. godine

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (»Narodne novine, broj 139/2010 i 19/2014), Uredbi o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
78/11,106/12,130/13,19/15,119/15), &lanka 18. stavka 3. Zakona o javnoj nabavi i Odluke Zupana

Primorsko-goranske Zupanije o proceduri bagatelne nabave, Ravnatelj Osnovne $kole Omisalj, donosi

PROCEDURU NABAVE ROBA I USLUGA
NABAVA BAGATELNE VRIJEDNOSTI

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura nabave roba i usluga koje ne podlijeZu Zakonu o javnoj nabavi, a
koje su potrebne za redovan rad $kole i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli
,Omisalj (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno
drugadije.

Za nabavu robe, radova i/ili usluga koji podlijeZu Zakonu o javnoj nabavi, Skola ne provodi samostalno
postupak javne nabave ukoliko nema osobu educiranu za provodenje postupaka (certifikat u podrucju
javne nabave), ve¢ te poslove povjerava osnivadu -Primorsko-goranskoj Zupaniji ili ovlaStenim osobama

za provodenje postupaka javne nabave.

Clanak 2.
Postupci bagatelne nabave procijenjene vrijednosti do 20.000,00Kn provodi se u pravilu ispostavljanjem
narudzbenice i/ili sklapanjem ugovora.
Prije pokretanja nabave potrebno je provjeriti da li je nabavljanje predloZene robe /usluge u skladu s

vaZeéim financijskim planom i planom nabave Skole za teku¢u godinu.

Clanak 3.
Postupke bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00Kn i manje od
70.000,00Kn provodi se po sljedeéoj proceduri:
1. Prijedlog za nabavu robe/usluga moZe dati svaki pojedini djelatnik osobno ili putem voditelja
podruéne $kole. Potrebe se iskazuju na internom obrascu ,,zahtjev za nabavu robe ili usluge-

popis potreba®. Zahtjev potpisuje djelatnik koji nabavu inicira, a odobrava Ravnatel].



2. Ovjereni Zahtjev predaje se u radunovodstvo. Ukoliko je navedena nabava predvidena
financijskim i planom nabave, tada voditelj raunovodstva izdaje Narudzbenicu koju odobrava
Ravnatelj. (Neki dobavljagi ne traze narudzbenicu, ve¢ imaju svoje obrasce za narudZbu).
Ukoliko se sklapa ugovor, tekst ugovora priprema tajnik Skole, a potpisuje Ravnatel;.

3. Odabir ponuditelja vr&i se na temelju zatrazene najmanje tri ponude koje su prikupljene na
dokaziv nagin (faxom, poStom, elektroni¢kom postom i dr.). Ponude mogu prikupljati ravnatelj,
uzimajuéi u obzir specifi¢nost robe i/ili usluge, o ¢emu se vodi evidencija. Kod odabira
najpovoljnije ponude uzima se u obzir ne samo cijena nego i specificnost robe/usluge, vrijeme
isporuke, garancije, pouzdanost... sve paznjom dobrog gospodarstvenika, Stite¢i interese Skole.
Odabire se ona ponuda koja najbolje ispunjava svrhu nabave i/ili ima najniZu cijenu.

4, Iznimku od odredbi st.3. ovog ¢lanka &ini nabava usluga od ponuditelja &iji se odabir predlaze
zbog specijalisti¢kih struénih znanja i posebnih okolnosti (konzultantske, specijalisti¢ke usluge

i sl.), te u slu¢aju Zurne nabave.

Clanak 4.
Postupke bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00Kn i manje od
200.000,00Kn za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00Kn za radove provodi se po sljedecoj
proceduri:

1. Prijedlog za nabavu robe/usluga moze dati svaki pojedini djelatnik osobno ili putem
voditelja podruéne $kole. Potrebe se iskazuju na internom obrascu ,,zahtjev za nabavu robe
ili usluge-popis potreba®. Zahtjev potpisuje djelatnik koji nabavu inicira, a odobrava
Ravnatelj.

2. Struéne sluzbe Skole (ovlasteni predstavnici) pripremaju i provode postupak propisan
odredbama ove Upute uz primjenu odgovaraju¢ih zakona i podzakonskih propisa, a
osobito:

e predlazu gospodarske subjekte kojima ce biti upucen Poziv na dostavu ponude,

e izraduju Poziv na dostavu ponude, definiraju uvjete, dokaze sposobnosti, traZzena jamstva
i ostale dokumente koje su ponuditelji u obvezi dostaviti,

e otvaraju ponude, obavljaju pregled i ocjenu ponuda, izraduju Zapisnik o otvaranju,
pregledu i rangiranju ponuda,

e predlazu ravnatelju odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir ponude,

e sudjeluju u ostalim aktivnostima vezanim za provodenje postupka bagatelne nabave.

3. Poziv na dostavu ponude mora biti jasan, razumljiv i nedvojben te izraden na nacin da sadrzi

sve potrebne podatke koji ponuditelju omogucavaju izradu ponude, a potpisuje ga Ravnatelj

5. U Pozivu na dostavu ponude se od ponuditelja mora traZiti da dostave:



e dokaz pravne i poslovne sposobnosti (upis u sudski, obrtni, strukovni iii drugi
odgovarajuci registar, zahtijevanu suglasnost iii sl.),

e potvrdu porezne uprave o nepostojanju duga s osnove dospjelih poreznih obveza i obveza
za mirovinsko i zdravstveno osiguranje ne stariju od 90 dana radunajué¢i do dana isteka

roka za dostavu ponuda,

6. U Pozivu na dostavu ponude se od ponuditelja moZe zatraziti da dostave:
e dokaze o financijskoj sposobnosti,
¢ dokaze o tehnickoj i struénoj sposobnosti

e ostale odgovarajuce dokumente vezane za predmet nabave, zatrazene

uzorke.

7. U ugovoru o nabavi se od ponuditelja mora zatraZiti jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za

slu¢aj povrede ugovornih obveza.

8. Sve dokumente iz stavka 5. i 6. ovoga ¢lanka, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronitke isprave.

9. Poziv na dostavu ponude upuéuje se, u sludaju postojanja dovoljnog broja na adrese najmanje
tri gospodarska subjekta. Broj gospodarskih subjekata koji se pozivaju mora biti dovoljan da

osigura istinsko natjecanje.

10. Poziv na dostavu ponuda upucuje se faxom, elektronickom postom, obi¢nom poStom ili na
drugi dokaziv nadin, a u sludaju nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od
200.000,00 kuna do 500.000,00 kuna objavljuje se i na internetskoj stranici Skole.

11. Odredba stavka 9. ovoga &lanka ne primjenjuje se u sluaju: nabave usluga od ponuditelja
¢iji se odabir predlaze zbog specijalistickih struénih znanja i posebnih okolnosti
(konzultantske, specijalisticke usluge i sl.),nabave roba zbog posebnih okolnosti iii po
posebnim uvjetima,dodatnih radova ili usluga kada se ugovor sklapa s ponuditeljem koji
izvrava osnovni Ugovor, kada zbog razloga povezanih sa zastitom isklju¢ivih prava ugovor
moze izvr3iti samo odredeni ponuditelj, kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak

bagatelne nabave se ponavlja, Zurne nabave.

Clanak 5.

Ponuditelji dostavljaju svoje ponude na adresu i u roku za dostavu ponuda navedenom u Pozivu na
dostavu ponude. Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne moZe biti

kraéi od 8 dana od dana slanja poziva na dostavu ponuda, osim u sluéaju Zurne nabave.



Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama. Na omotnici ponude mora biti nazna¢eno: naziv
i adresa naruditelja, naziv i adresa ponuditelja, evidencijski broj nabave, naziv predmeta nabave

na koju se ponuda odnosi te naznaka »ne otvaraj«.

Zaprimanje ponuda mora biti evidentirano, a provode ga najmanje dva ovlastena predstavnika. Ne

provodi se javno otvaranje ponuda.

Zapisnik o otvaranju, pregledu i rangiranju ponuda s prijedlogom odabira ponude vode ovlasteni
predstavnici. Kriterij odabira ponude je najniza cijena i/ili ekonomski najpovoljnija ponuda. Za
odabir ponude dovoljna je i jedna pristigla ponuda koja mora udovoljavati svim uvjetima i

zahtjevima iz Poziva na dostavu ponude.

Obavijest o odabiru iii Obavijest o ponistenju s obrazlozenjem, donosi Ravnatelj temeljem
dostavljenog prijedloga ovlastenih predstavnika. Obavijest se dostavlja na dokaziv na¢in svakom
ponuditelju u postupku bagatelne nabave. Odabranom ponuditelju se uz Obavijest o odabiru

dostavljaju i potpisani primjerci Ugovora o nabavi.

Clanak 6.

Na sva pitanja postupka bagatelne nabave koja nisu uredena ovom Uputom na odgovarajuéi se

nadin mogu primijeniti odredbe Zakona i podzakonskih akata iz podrudja javne nabave.

Clanak 7.

Ova procedura primjenjuje se od 1. sijeénja 2016. godine.
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