OSNOVNA SKOLA OMISALJ

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
ROBE, RADOVA | USLUGA

Omisalj, 30. kolovoza 2023.



Na temelju ¢lanka 61. Upute 0 postupanju u nabavi robe, radova ili usluga Zupana
Primorsko- goranske zupanije ( KLASA: 024-01/23-01/13, URBROJ: 2170-01-01/6-23-5 od
03.04.2023.godine ) i ¢lanka 80. Statuta Osnovne Skole Omisalj, a sukladno ¢lanku 15. stavku 2.
Zakona o javnoj nabavi ( NN 120/16., 114/22 , dalje u tekstu. ZIJN) Skolski odbor na 46. sjednici
odrzanoj 30. kolovoza 2023.g., a na prijedlog ravnateljice, donio je

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
ROBE, RADOVA | USLUGA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom u svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog,
namjenskog i svrhovitog troSenja proracunskih sredstava o provedbi postupaka jednostavne nabave
robe, radova i usluga (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju pravila, uvjeti i nacin postupanja
Osnovne §kole Omisalj (u daljnjem tekstu: Skola) u provedbi postupaka jednostavne nabave robe,
radova i usluga.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim Zakona i ovog Pravilnika, obvezno
je primjenjivati Uputu o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga Zupana Primorsko-goranske
zupanije (KLASA: 024-01/23-01/13, URBBOJ: 2170-01-01/6-23-4 od 03.04.2023. godine) i druge
vazece zakonske 1 podzakonske propise kojima se ureduje postupanje u slucajevima jednostavne

nabave iz ¢l.1. ovog Pravilnika. U postupcima jednostavne nabave propisane ovim Pravilnikom
ponuditelji nemaju moguénosti ulaganja pravnog lijeka.

Clanak 2.
Jednostavna nabava je nabava robe i/ili usluga procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00
eura, odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura za koju sukladno
¢lanku 12. stavku 1. tocki 1. ZIN ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 3.
O sukobu interesa u postupku nabave u Skoli na odgovarajuéi naéin primjenjuju se odredbe
ZJN.

PREDMET NABAVE

Clanak 4.

Predmet nabave se odreduje na nacin da predstavlja tehni¢ku, tehnoloSku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu, pri ¢emu se ne smije dijeliti vrijednost radova ili
odredene koli¢ine robe i/ili usluga s namjerom izbjegavanja primjene ZJN ili pravila koja vrijede
prema procijenjenoj vrijednosti nabave.

Predmet nabave moZze biti podijeljen 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.
IzraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na
dodanu vrijednost (PDV), ukljucujuci sve opcije i mogucéa obnavljanja ugovora.

Clanak 5.

U slucaju potrebe za dodatnom isporukom robe, radova i/ili usluga 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 clanka i vrijednost dodatne
isporuke u ukupnosti €ini cjelinu.

U slucaju kada je za takve dodatne isporuke zbrojena vrijednost jednaka ili veca od pragova
za primjenu ZJN, postoji obveza primjene odgovarajuéeg postupka javne nabave.

PLANIRANJE NABAVE

Clanak 6.
Postupci nabave planiraju se u skladu s pravilima propisanim ZJN, ovim Pravilnikom i Uputom
Zupana od 03. travnja 2023. godine, a navode se u Planu nabave koji se donosi za prora¢unsku godinu u
roku od 30 dana od donoSenja financijskog plana.

Skola je duzna u prijedlog Plana nabave uvrstiti sve nabave roba, radova ili usluga ¢ija je procijenjena
vrijednost jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura, ukljucujudi 1 izuzeca za nabave koje namjerava ugovoriti u
toj godini, a izuzete su od primjene ZJN.

Plan nabave sadrzi najmanje sljedeée podatke:
e evidencijski broj nabave
e naziv predmeta nabave, 1 grupa predmeta nabave, ako je primjenjivo (na nacin da prva
glasi: Nabava ... roba, radova ili usluga)
procijenjena vrijednost nabave, i grupa predmeta nabave, ako je primjenjivo (bez PDV- a)
planirana sredstva za nabavu, proracunsku poziciju
vrsta postupka (javna nabava ili jednostavna nabava)
planirani pocetak postupka nabave (mjesec)
sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum
planirano trajanje ugovora ili okvirnog sporazuma.

Skola dostavlja plan nabave nadleznom upravnom tijelu Zupanije u roku od 15 dana od dana
njegova donoSenja.

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 7.
Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provode ovlasteni predstavnici Skole, najmanje
3 (tr1) predstavnika koje imenuje ravnatelj internim aktom, te odreduje njihove obveze i1 ovlasti u
postupku jednostavne nabave. Ovlasteni predstavnici Skole mogu biti i druge osobe, ako imaju
utjecaj na odlucivanje i/ili druge radnje u vezi s pojedinim postupkom jednostavne nabave.
Ovlasteni predstavnici iz stavka 1. ovog ¢lanka ne moraju posjedovati vazeci certifikat u podruc¢ju
javne nabave. Za provedbu postupaka jednostavnih nabava u sklopu projekta sufinanciranim
sredstvima Europske unije duzni su potpisati Izjavu o postojanju ili ne postojanju sukoba interesa.
Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika Skole su:



e 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

e provedba postupka jednostavne nabave: slanje i objava Poziva za dostavu ponuda na mreznoj
stranici Skole, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled
i ocjena ponuda, odabir najpovoljnije ponude sukladno uvjetima propisanim
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda, sastavljanje zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda, rangiranje ponuda sukladno Kriteriju za odabir ponuda, odabir najpovoljnije ponude
sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje
ponuda ili poniStenje postupka.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje 3 (tri) ovlastena
predstavnika Skole.

Postupak jednostavne nabave pokrece ravnatelj donosenjem Odluke o pocetku postupka jednostavne
nabave i imenovanjem ovlastenih predstavnika Skole za pripremu i provedbu jednostavne nabave
koji se sastoji od: naziva predmeta nabave, rednog broja predmeta nabave, procijenjene vrijednosti
nabave, planiranih sredstava, (bez PDV-a) i izvora planiranih sredstava (pozicija i konto prorac¢una
- financijskog plana), podataka o osobama koje provode postupak, njihovim obvezama i ovlastima,
vrsta postupka javne nabave, planirani pocetak postupka, podatke o ponuditeljima kojima ¢e se
uputiti poziv na dostavu ponude, ostali podaci.

Postupak zapocinje otvaranjem posebnog predmeta sukladno propisima iz uredskog poslovanja, uz
navodenje evidencijskog broja nabave iz Plana nabave u nazivu predmeta.

JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
MANJA OD 2.650,00 EURA

Clanak 8.
Postupak nabave radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura, Skola
provodi izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem ugovora u pravilu na temelju jedne ili vise
dostavljenih ponuda s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru.

Ponuda gospodarskog subjekta mora sadrzavati sve potrebne podatke za izradu narudzbenice
odnosno sklapanje ugovora: vrsti roba, radova ili usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju
jedinica mjere, koli€ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, nainu i roku
placanja sa i bez PDV-a, gospodarskom subjektu -dobavljacu.

NarudZbenica ili poziv za sklapanje ugovora upucuje se gospodarskom subjektu, u pravilu,
elektronickom postom na temelju valjane ponude. NarudZbenicu prije potpisa ravnatelja ovjerava
osoba koja ju je sastavila.

Evidencija o izdanim narudzbenicama iz ovog ¢lanka vodi se u raéunovodstvu Skole, a evidencija o
sklopljenim ugovorima vodi se u tajniitvu Skole.

JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOSTI JEDNAKA ILI
VECA OD 2.650,00 EURA A MANJA OD 9.300,00 EURA

Clanak 09.
Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura i manje od
9.300,00 eura, pokrece ravnatelj Odlukom o imenovanju ovlastenih predstavnika narucditelja za
pripremu i provedbu jednostavne nabave, Skola provodi pozivom za dostavu ponuda od najmanje 3
(tri) gospodarska subjekta.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, moze se zatraZziti jedna ponuda u slucaju:



e nabave usluga od ponuditelja ¢iji se odabir predlaze zbog specijalistickih stru¢nih znanja i
posebnih okolnosti (konzultantske, specijalisticke usluge, tehni¢ki razlozi, i sl.)

e nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima

e kada zbog razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava ugovor moze izvrsiti samo
odredeni ponuditelj

e kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja

e 7zurne nabave, uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti.

Poziv za dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od
strane gospodarskog subjekta (elektronickom postom, putem ovlaStenog pruzatelja postanskih
usluga ili drugi dokaziv nacin).

Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati: podatke o Skoli, opis predmeta nabave i tehnicke
specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje
ponuditelji trebaju ispuniti, rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), nac¢in dostavljanja ponuda,
adresu na koju se ponude dostavljaju, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti krac¢i od pet dana od
dana slanja Poziva na dostavu ponuda, osim u slu¢aju Zurne nabave.

Nabava vrijednosti jednake ili ve¢a od 2.650,00 eura a manja od 9.300,00 eura provodi se
zaklju¢ivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom. Ugovor potpisuje ravnatelj Skole.

JEDNOSTAVNA NABAVA CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI
VECA OD 9.300,00 EURA A MANJA OD 26.540,00 EURA, ODNOSNO MANJA OD
66.360,00 EURA

Clanak 10.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od 9.300,00 eura a manje od
26.540,00 eura za nabavu robe i usluga, odnosno manje od 66.360,00 eura za nabavu radova provodi
se slanjem Poziva na dostavu ponude na adrese najmanje tri gospodarska subjekta na dokaziv nacin
(elektronickom postom, putem ovlastenog pruzatelja poStanskih usluga ili drugi dokaziv nacin).
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, moZe se zatraziti jedna ponuda u slu€aju iz ¢lanka 7. stavak 2.
ovog Pravilnika u postupcima jednostavne nabave po ovom Pravilniku ne provodi se javno otvaranje
ponuda, osim ako je druk¢ije odredeno pozivom na dostavu ponuda.

Clanak 11.
Ponude se dostavljaju u skladu s na¢inom propisanim ovim Pravilnikom.
Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren predmetu nabave i ne smije biti kraci od pet dana od
dana slanja poziva na dostavu ponuda, osim u slu¢aju zurne nabave.

DOKUMENTACIJA U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 12.
Ovlasteni predstavnici u okviru svojih ovlasti pripremaju i provode postupak propisan ovim
Pravilnikom uz primjenu odgovaraju¢ih zakona i podzakonskih propisa, a osobito:
e predlazu gospodarske subjekte kojima ¢e biti upuc¢en 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



¢ sudjeluju u ostalim aktivnostima vezanim za provodenje postupka jednostavne nabave.
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.
U pozivu na dostavu ponude od ponuditelja se mora traziti da dostave:

e dokaz pravne i poslovne sposobnosti (upis u sudski, obrtni, strukovni ili drugi odgovarajuéi
registar, zahtijevanu suglasnost ili sl. ne stariju od 90 dana ra¢unaju¢i do dana isteka roka
za dostavu ponuda)

e potvrdu porezne uprave o nepostojanju duga s osnove dospjelih poreznih obveza i obveza
za mirovinsko i zdravstveno osiguranje ne stariju od 90 dana racunajuci do dana isteka roka
za dostavu ponuda,

U Pozivu na dostavu ponude od ponuditelja se moze zatraziti da dostave:

e dokaze o financijskoj sposobnosti

e dokaze o tehnickoj i stru¢noj sposobnosti

e jamstvo za ozbiljnost ponude

e ostale odgovaraju¢e dokumente vezane za predmet nabave

e zatraZene uzorke.

Sve dokumente iz stavka 3. 1 4. ovog ¢lanka, osim jamstva za ozbiljnost ponude koje se dostavlja u
izvorniku, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i
neovjereni ispis elektroni¢ke isprave. Ovlasteni predstavnici mogu od nadleznog tijela zatraziti
provjeru dostavljenih dokumenata.

Poziv na dostavu ponude upucuje se na adrese najmanje tri gospodarska subjekta. Broj gospodarskih
subjekata koji se pozivaju mora biti dovoljan da osigura istinsko natjecanje.

Iznimno iz stavka 6. ovog ¢lanka, moze se zatraziti jedna ponuda u slu¢aju iz ¢lanka 7. stavak 2.
ovog Pravilnika.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se elektronickom postom, putem ovlaStenog pruzatelja poStanskih
usluga ili drugi dokaziv nacin, a u slu¢aju nabave radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
26.540,00 eura do 66.360,00 eura objavljuje se i na mreznoj stranici Skole.

Clanak 13.

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 1 ne moze biti kraci
od pet dana od dana slanja poziva na dostavu ponuda, osim u slu¢aju Zurne nabave.
Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama. Na omotnici ponude mora biti nazna¢eno: naziv i
adresa Skole, naziv 1 adresa ponuditelja, evidencijski broj nabave, naziv predmeta nabave na koju se
ponuda odnosi te naznaka »ne otvaraj«.
Ponude 1 drugi dokumenti zaprimaju se u tajniStvu i putem postanske sluzbe ili neposredno od
ponuditelja.
Kad ponuditelj neposredno dostavlja ponudu, tajnica je u obvezi izdati potvrdu o zaprimanju ponude.
Potvrda sadrzi najmanje podatke o narucitelju, ponuditelju, predmetu ili grupi predmeta nabave na
koji se odnosi ponuda, te datumu i vremenu (sat i minuta) zaprimanja.
Svaku pravodobno dostavljenu ponudu tajnica upisuje u Upisnik o zaprimanju ponuda koji sadrzi
najmanje sljedece podatke:

e naziv ponuditelja koji je predao svoju ponudu ili izmjenu i/ili dopunu ponude
redni broj zaprimljene ponude ili izmjene i/ili dopune ponude
datum i vrijeme (sat i minuta) zaprimanja prema redoslijedu zaprimanja
vrijeme (sat i minuta) predaje ponuda ovlastenim predstavnicima
potpis tajnice i potpis ovlastenog predstavnika koji je ponude preuzeo.



Na omotnici ponude naznacuje se datum i vrijeme (sat i minuta) zaprimanja te redni broj ponude
prema redoslijedu zaprimanja. Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ponuda dobiva novi
redni broj prema redoslijedu zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune te ponude. Ponuda se u tom
slu¢aju smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude.
Neposredno nakon isteka roka za dostavu ponuda neotvorene omotnice tajnica zajedno s Upishikom
o zaprimanju predaje, uz potpis, ovlastenim predstavnicima Skole za predmetno otvaranje ponuda.
Ponuda pristigla nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda
i dostavlja se neotvorena ovlaitenim predstavnicima Skole koji ponudu vra¢aju posiljatelju o ¢emu
sastavljaju sluzbenu biljesku.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopuSteno davanje informacija o zaprimljenim ponudama.
Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovlastenim osobama. Ne provodi
se javno otvaranje ponuda.

KRITERIJ ODABIRA PONUDE

Clanak 14.
Zapisnik o otvaranju, pregledu i rangiranju ponuda s prijedlogom odabira ponude vode ovlasteni
predstavnici. Kriterij odabira ponude je najniza cijena 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.
Ako je u ponudi iskazana neuobicajeno niska cijena ili neuobicajeno niska pojedina jedini¢na cijena
Sto dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili pruzanja usluga koji su predmet
nabave, Skola moZe odbiti takvu ponudu. Kod ocjene cijena Skola uzima u obzir usporedne
iskustvene i trziSne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ¢e se izvrSavati odredeni ugovor o
nabavi.
Prije odbijanja ponude iz stavka 2. ovoga ¢lanka Skola 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.
Skola je obvezna na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponude odbiti: 1. ponudu ponuditelja koji nije
dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je trazeno, odnosno ako dostavljeno jamstvo nije valjano,
2. ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s pozivom za dostavu ponuda, 3.
ponudu koja nije cjelovita, 4. ponudu ¢ija je cijena veca od procijenjene vrijednosti predmeta nabave,
5. ponudu koja je suprotna odredbi poziva za dostavu ponuda, 6. ponudu u kojoj cijena nije iskazana
u apsolutnom iznosu, 7. ponudu koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave pa
time ne ispunjava zahtjeve iz dokumentacije za nadmetanje, 8. ponudu za koju ponuditelj nije
pisanim putem prihvatio ispravak racunske pogreske, 9. ponude podnositelja koji je dostavio dvije
ili viSe ponuda u kojima je ponuditelj, 10. ponudu nepozvanog gospodarskog subjekta, 11. ponudu
ponuditelja koji unutar postavljenog roka nije dao zatrazeno objasnjenje ili njegovo objasnjenje nije
za Skolu prihvatljivo.
Obavijest o odabiru ili Obavijest o poniStenju s obrazloZenjem ravnatelj donosi temeljem
dostavljenog prijedloga ovlastenih predstavnika. Obavijest se dostavlja na dokaziv na¢in svakom
ponuditelju u postupku jednostavne nabave u roku od 30 dana od dana isteka roka za dostavu ponuda.
Odabranom ponuditelju se uz Obavijest o odabiru dostavljaju i potpisani primjerci ugovora o nabavi.
Obavijest iz stavka 5. objavljuje se na mreznim stranicama Skole.

SKLAPANJE I IZVRSENJE UGOVORA

Clanak 15.
Ovisno o naravi i1 vrijednosti ugovora, predvidaju se instrumenti osiguranja kvalitete izvrSenja,
otklanjanja nedostataka u jamstvenom roku te odredbe o ugovornoj kazni, vode¢i ra¢una o primjeni
odgovarajucih odredbi Zakona o obveznim odnosima i Zakona o fiskalnoj odgovornosti.



Ugovor, odnosno okvirni sporazum sadrzava evidencijski broj nabave iz Plana nabave te oznaku
klase i urudzbenog broja prema pravilima uredskog poslovanja, a sastavlja se u Cetiri istovjetna
primjerka od kojih svaka strana zadrzava po dva primjerka.

Clanak 16.
Skola je obvezna osigurati zakonito, namjensko i svrhovito koristenje proradunskih sredstava u
okviru kojih je obvezna kontrolirati izvrSenje sklopljenih ugovora o nabavi.
Ravnatelj potvrduje izvrSenje ugovora potpisom na primci, otpremnici, biljeSci, zapisniku,
gradevinskom dnevniku, gradevinskoj knjizi ili drugom odgovaraju¢em dokumentu. U slucaju
nedostataka, djelomi¢nog izvrSenja ili neizvrSenja ugovora, takva okolnost navodi se u dokumentu.

Clanak 17.
Izjava ovlaStenih predstavnika o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa, Odluka o pocetku
postupka jednostavne nabave i imenovanju ovlaStenih predstavnika Skole za pripremu i provedbu
jednostavne nabave, Poziv na dostavu ponuda, Upisnik o zaprimanju ponuda, Zapisnik o otvaranju,
pregledu i rangiranju ponude s prijedlogom odabira ponude, Obavijest o odabiru, Obavijest o
ponistenju i Obrazac za kontrolu izvrSenja ugovora prilazu se uz ovaj Pravilnik i ¢ine njegov sastavni

dio.
PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Procedura o provedbi postupaka jednostavne
nabave u $koli donesena od 29. prosinca 2017.g. (Klasa: 003-05/17-01/6, Urbroj: 2142-06-01-17-1)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Skole i objavljuje se na

Internetskoj stranici Skole.

KLASA: 011-03/23-02/3
URBROJ: 2142-07-12-23-1
Omisalj, 30. kolovoza 2023.g.
Predsjednik Skolskog odbora:

Ema Jedrlinié, prof. , v.r.

Ovaj Pravilnik o radu objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 31. kolovoza 2023. godine te

je stupio na snagu dana 7. rujna 2023.godine.

Ravnateljica Ivana Mihaljevié

u.z. Ivana Zuvic , V.I.



Osnovna Skola Omisalj
Omisalj, Bajec 8

KLASA:

URBROJ:

U Omislju,

Na temelju Clanka 7. Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova i

usluga Osnovne Skole Omisalj, ravnateljica , dana 202 _. godine donijela je:
ODLUKU

0 pocetku postupka jednostavne nabave i imenovanju ovlastenih predstavnika
za pripremu i provedbu jednostavne nabave

1. Predmet nabave:

2. Evidencijski broj nabave:

3. Procijenjena vrijednost nabave: kn (bez PDV-a)

4. lzvor financiranja:

5. Ovlasteni predstavnici za provedbu postupka:
1.
2.
3.

6. Uvjeti za sklapanje ugovora:

Planirano trajanje ugovora: dana

Troskovnik predmeta nabave izabranog ponuditelja

Rok pocetka izvodenja radova/ isporuka robe/pruzanja usluga:
Rok, nacin i uvjeti placanja: isplatom na ziro raCun odabranog ponuditelja u roku
od __ dana od dana zaprimanja ovjerene situacije/racuna

5. TraZena jamstva:

hrwpNPE

7. Ovlastena osoba za pracenje realizacije ugovora:

Ravnateljica:




Osnovna skola Omisalj
Omisalj, Baje¢ 8
OIB: 22618778452
KLASA:
URBROJ:
U Omislju,
Gospodarski subjekt
kojemu se poziv dostavlja

Na temelju ¢lanka 7. i 10. Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova
i usluga Osnovne Skole OmiSalj, ravnateljica , dana 202_. godine donijela je:

POZIV
na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave

1. PODACI O NARUCITELJU

Osnovna skola Omisalj

Adresa sjedista: Baje¢ 8, Omisalj

Adresa za dostavu poste i ponuda: Bajec€ 8, Omisalj
OIB: 22618778452

MB:04434552

e-mail:ured@os-omisalj.skole.hr

2. OSOBE | SLUZBE ZADUZENE ZA KONTAKT

Sluzba za kontakt: Uprava Skole
Kontakt osoba:

T:

F:

e-mail:

3. EVIDENCIJSKI BROJ NABAVE

4. PROCIJENJENA VRIJEDNOST NABAVE
Ukupna procijenjena vrijednost nabave bez PDV-a:

5. OPIS PREDMETA NABAVE

6. KOLICINA PREDMETA NABAVE
Koli¢ina predmeta nabave specificirana je u troSkovniku koji je u prilogu ovoga Poziva.



7. MJESTO IZVRSENJA PREDMETA NABAVE:

8. TRAJANJEUGOVORA, ROK IZVRSENJA PREDMETA NABAVE
Duljina trajanja ugovora: ugovor se sklapa na razdoblje od _ dana/mjeseci.
PocCetak trajanja ugovora: po potpisu ugovora.

9. ROK, NACIN | UVJETI PLACANJA
Skola ¢e plaéanije vrsiti sukladno uvjetima u skloplijenom Ugovoru o jednostavnoj nabavi, u
roku od _ dana od dana dostave zahtjeva za isplatu, s prilozenom ovjerenom
privremenom i/ili okon€anom situacijom, te drugom dokumentacijom.

10.ROK VALJANOSTI PONUDE: ___ dana
11.DOKUMENTI KOJI SE DOSTAVLJAJU UZ PONUDU:
11.1. Dokazivanje sposobnosti za obavljanje profesionalne djelatnosti

lzvadak iz sudskog, obrtnog, strukovnog ili drugog odgovaraju¢eg registra
poslovnog nastana kojim ponuditelj dokazuje upis u sudski, obrtni, strukovni ili drugi
odgovarajuci registar u drzavi njegova poslovnog nastana.

Izvodak ne smije biti stariji od ____mjeseca racunajuci od dana isteka roka za dostavu
ponuda.

11.2. Dokazivanje ispunjenja obveze placanja dospjelih poreznih obveza i
obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje.

Za potrebe dokazivanja ispunjenja obveza placanja dospjelih poreznih obveza i obveza za
mirovinsko i zdravstveno osiguranje, gospodarski subjekt duzan je u ponudi dostaviti
potvrdu Porezne uprave o stanju duga koja ne smije biti starija od __ mjeseca
racunajuci do dana isteka roka za dostavu ponuda.

12.PRAVILA DOSTAVLJANJA DOKUMENATA
Zahtijevane dokumente moguce je priloziti u_neovjerenoj preslici, izvornicima ili
ovierenim preslikama. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke
isprave.
Narucitelj moze od najpovoljnijeg ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor o nabavi
zatraziti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili viSe dokumenata koji su trazeni ili
od nadleznog tijela zatraziti provjeru dostavljenih dokumenata.

13.SADRZAJ, NACIN IZRADE | NACIN DOSTAVE PONUDE

Sadrzaj ponude:
e Ponudbeni list
e Trazeni dokazi sposobnosti
e Troskovnik

Nacin izrade ponude:
e ponuda se podnosi se u papirnatom obliku



e mora biti uvezena u neraskidivu cjelinu da se onemoguc¢i naknadno umetanje
ili vadenje stranica, a povezuje se jamstvenikom.

Nacin dostave ponude:

e Ponudu je potrebno dostaviti u zatvorenoj omotnici s nazivom predmeta nabave i
adresom narucitelja te nazivom i adresom ponuditelja, evidencijskim brojem nabave
kojeg je Narucitelj dodijelio predmetnoj nabavi uz naveden predmet nabave sa
naznakom ,ne otvaraj“.

e Ponudu je potrebno dostaviti do krajnjeg roka za dostavu i na adresu sve naznaceno
u ovom Pozivu. Ponuditelj mozZe do isteka roka za dostavu ponuda svoju ponudu
izmijeniti, dopuniti ili povuci. Izmjena ili dopuna ponuda dostavlja se na isti nacin kao
i ponuda uz naznaku na omotnici ,lzmjena“ ili ,Dopuna“. Ponuda se ne moze
mijenjati nakon isteka roka za dostavu. Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu
ponude pisanom izjavom odustati od svoje dostavljene ponude.

« Na vanjskom omotu mora biti oznaka slijedeceg izgleda:

Osnovna Skola Omisalj
Bajec¢ 8
51513 Omisalj
S naznakom:
,Nabava
ne otvaraj - evidencijski broj: K

Na poledini se oznacavaju naziv i adresa ponuditelja.

Ponuditelj ponudu predaje na adresu: Osnovna Skola Omisalj, Baje€ 8, 51513 Omisalj
14. ELEKTRONICKA DOSTAVA PONUDE
Nije dopusteno dostavljanje ponude elektroni¢kim putem.

15.NACIN ODREPIVANJA CIJENE PONUDE
Cijena ponude mora biti izrazena u kunama.
Cijena ponude piSe se brojkama.
U cijenu ponude bez PDV-a moraju biti uracunati svi trosSkovi i popusti koje iziskuje izvrSenje
predmeta nabave.
Ponuditelj je duzan ponuditi jediniCnu cijenu za svaku stavku troSkovnika i pomnoZiti je s
odredenom koli¢inom Sto daje ukupnu vrijednost stavke. Zbrajanje svih stavki daje ukupnu
cijenu ponude.

16.KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE
Kriterij odabira ponude je najniza cijena.

17.JEZIK | PISMO PONUDE
Ponuda se izraduje na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu.

18.DATUM, VRIJEME | MJESTO DOSTAVE PONUDA | OTVARANJA PONUDA
Adresa na koju se dostavljaju ponude:

Osnovna Skola Omisalj
Bajec 8
51513 Omisalj

Rok za dostavu ponuda je 202__.godinedo __: _ sati.




Ponude pristigle nakon isteka roka za dostavu ponuda nece se otvarati, obiljezavaju se kao
zakaSnjelo pristigle ponude te se odmah vracaju gospodarskim subjektima koji su ih
dostavili.

Ne provodi se javno otvaranje ponuda.

19.ROK ZA DONOSENJE OBAVIJESTI O ODABIRU ILI PONISTENJU POSTUPKA
Rok za donoSenje obavijesti o odabiru ili poniStenju postupka nabave je _ dana od dana
isteka roka za dostavu ponude.

20.DOSTAVA OBAVIJESTI O ODABIRU
Obavijest o odabiru narucitelj ¢e bez odgode dostaviti ponuditeljima na dokaziv nacin.

21.NAPOMENA
Sukladno ¢lanku 12. stavak 1. tocka 1. Zakona o javnoj nabavi (NN br.120/16) na ovaj
postupak nabave ne primjenjuje se Zakon o javnoj nabavi, s obzirom na to da je
procijenjena vrijednost nabave manja od zakonskog praga (tzv. jednostavna nabava).

22.PRILOZI
U privitku Vam dostavljamo:
e Ponudbeni list
e TroSkovnik

RAVNATELJICA




Osnovna skola Omisalj
Omisalj, Baje¢ 8

OIB: 22618778452
KLASA:

URBROJ:

U Omislju,

UPISNIK O ZAPRIMANJU PONUDA
U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Predmet nabave:
Evidencijski broj nabave: .
Rok za dostavu ponuda: . 202 .godinedo _ : sati.

Popis ponuda pristiglih do roka za dostavu ponuda prema redoslijedu njihova zaprimanja
Na omotnicama svih zaprimljenih ponuda naznaceni su datum i vrijeme njihova zaprimanja.
Omotnice su oznacene rednim brojevima prema redoslijedu zaprimanja.

Br. PUNI NAZIV | ADRESA sﬁtgnr?e' Ponuda pristigla
omota SJEDISTA jeme
ponude PONUDITELJA zaprimanja | zatyorena | Otvorena | Os$teéena | Napomena

ponude

OSOBA ODGOVORNA ZA POSTUPAK ZAPRIMANJA PONUDA

IME | PREZIME RADNIKA ZA UREDSKO POTPIS
POSLOVANJE

OVLASTENI PREDSTAVNIK KOJI JE PREUZEO PONUDE
IME | PREZIME OVLASTENOG PREDSTAVNIKA POTPIS




Osnovna skola Omisalj
Omisalj, Baje¢ 8
OIB: 22618778452

KLASA:

URBROJ:

U Omislju,

Na temelju Clanka 14. Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova i

usluga Osnovne Skole Omisalj, ravnateljica , dana 202 _. godine donio je:
ZAPISNIK

o otvaranju, pregledu i rangiranju ponuda
s prijedlogom odabira ponude

Predmet nabave:

Evidencijski broj nabave:

Mjesto otvaranja ponuda, datum i vrijeme:

Procijenjena vrijednost nabave:

Kriterij odabira:

Zaprimljene ponude:

Naziv, sjediste, OIB ponuditelja, Cijena ponude Cijena ponude
broj i datum ponude bez PDV-a s PDV-om
OIB:
OIB:
OIB:

Pregled i ocjena ponuda: DA/NE

Naziv ponuditelja

Dokaz pravne i poslovne
sposobnosti

Potvrda porezne uprave o stanju
duga

Ostali uvjeti
OCJENA PONUDE

Valjana/nije valjana



Rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir:
Naziv ponuditelja: Iznos bez PDV-a Iznos s PDV-om

Prijedlog odabira najpovoljnijeg ponuditelja:

Obzirom na kriterij najnize cijene, izvrSen je pregled i ocjena ponuda te se odgovornoj osobi
predlaZze odabir ponude ponuditelja , : :
OIB:

Ovlasteni predstavnici i njihov potpis:

1.

Zapisnik zavrSen . . 202__.u__: sati.



Osnovna skola Omisalj
Omisalj, Baje¢ 8

OIB: 22618778452
KLASA:

URBROJ:

U Omislju,

Na temelju Clanka 14. Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova i
usluga Osnovne Skole Omisalj, ravnateljica , dana 202 _. godine donijela je:

OBAVIJEST
0 odabiru u predmetu jednostavne nabave

Evidencijski broj nabave:

Temeljem provedenog postupka jednostvne nabave za

, evidencijski broj nabave: odabrana je
ponuda ponuditelja: iz , OIB: za cijenu
od kuna bez PDV-a, odnosno kuna s PDV-om.

Il.
Narucitelj ¢e s odabranim ponuditeljem sklopiti Ugovor o nabavi.

Obrazlozenje
Osnovna Skola Omisalj u predmetnom postupku jednostavne nabave zatraZila je

(__) ponude od:

1.
2.
3

U roku za dostavu ponuda pristigla je jedna ponuda (pod rednim brojem ).

Nakon otvaranja, pregleda i ocjene dostavljenih ponuda, sukladno kriteriju za odabir,

utvrdeno je da je ponuda ponuditelja iz , OIB:

valjana i najpovoljnija, stoga je odlu¢eno kao u izreci ove Obavijesti.
Ravnateljica:

Dostaviti:
1.
2.
3.
4. Pismohrana, ovdje




Osnovna Skola Omisalj
Omisalj, Baje¢ 8

OIB: 22618778452
KLASA:

URBROJ:

U Omislju,

Na temelju ¢lanka 14. Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova i
usluga Osnovne Skole Omi$alj, ravnateljica , dana 202_. godine donijela je:

OBAVIJEST
o ponistenju postupka jednostavne nabave

Evidencijski broj nabave:

l.
PoniStava se postupak jednostvne nabave za , evidencijski
broj .

.
Ova Obavijest dostavlja se gospodarskim subjektima koji su dostavili svoju
ponudu.

Obrazlozenje

Obrazlozenje razloga ponistenja:

Ravnateljica:

Dostaviti:
1.
2.
3.
4. Pismohrana, ovdje




Na temelju ¢lanka 313. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine“, br.
120/16.,114/22) i ¢lanka 16. stavak 1. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave
robe, radova i usluga osoba zaduzena za kontrolu izvrSenja ugovora o javnoj nabavi
provjerava ispunjenje prava i obveza iz zakljuenog ugovora o javnoj nabavi u skladu s
uvjetima odredenima u dokumentaciji za nadmetanje i odabranom ponudom te sastavlja
slijedeci

OBRAZAC ZA KONTROLU IZVRSENJA
UGOVORA O JAVNOJ NABAVI

[EEN

. Predmet ugovora:

N

. Broj ugovora, datum sklapanja:

w

. Isporucitelj/pruzatelj usluge/izvodac radova:

4. Rok na koji je sklopljen ugovor

(621

. Iznos sklopljenog ugovora (s PDV-om):

6. Iznos konacnog financijskog izvrSenja ugovora (s PDV-om)

IZVRSAVANJE UGOVORA O JAVNOJ NABAVI ROBA, USLUGA ILI RADOVA DA NE N/P
wxq Ugovor o javnoj nabavi zaklju€en je u skladu s uvjetima odredenim u
" . dokumentaciji za nadmetanje i odabranom ponudom
5 Ugovorne strane izvrsile su ugovor sukladno uvjetima odredenima u

dokumentaciji i odabranoj ponudi

3. | Tijekom trajanja ugovora bilo je izmjena ugovora

Izmjene ugovora bile su bitne u odnosu na sadrzaj osnovnog ugovora, temeljem
¢ega je pokrenut novi postupak javne nabave

- uvedeni su novi uvjeti nabave razli¢iti od onih odredenih u
dokumentaciji za nadmetanje

*4, - predmet nabave je znatno proSiren u odnosu na osnovni ugovor

- izmijenjena je ugovorena cijena
a) pojedinih stavki
b) ukupna cijena

- sklopljen je dodatak ugovoru (predmet dodatka ugovora)

Konaéni datum isporuke robe, pruZanja usluge ili izvodenja radova

S . godine




DA

NE

N/P

Prilikom isporuke robe/obavljanja usluga/izvodenja radova od strane osobe za
pracenje ugovora obavljene su sve potrebne provjere:

6.1.

Roba je isporu¢enalusluga je obavljena/radovi su izvedeni na nacin utvrden
ugovorom

**6.2.

Roba je isporu€ena/usluga je obavljena/radovi su izvedeni u skladu sa
vremenskim rokovima iz ugovora

6.3.

Roba je isporu¢enalusluga je obavljena/radovi su izvedeni u skladu sa
zahtjevima koli€ine i kvalitete iz ugovora

6.4.

Roba je isporu¢ena/usluga je obavljena/radovi su izvedeni na lokacijama koje su
navedene u ugovoru

6.5.

Roba je isporu€ena/usluga je obavljena/radovi su izvedeni prema opisu iz
ugovora

6.6.

Roba je isporu€enalusluga je obavljena/radovi su izvedeni sukladno nacrtima,
analizama, modelima, uzorcima iz ugovora

6.7.

Roba je instalirana i u upotrebi

Postoji izvjestaj o obavljenoj usluzi, odnosno druga vrsta pisanog odobrenja ili
dokumentacije kojom se potvrduje izvrSenje usluge (zapisnik o primopredaiji)

O izvedenim radovima, sukladno definiranoj proceduri odobrenja radova, postoji
priviemena, odnosno konacna obradunska situacija, koju je odobrila osoba,
odnosno tijelo koje nadzire i odobrava radove

Zaprimljeni racuni sadrze referencu na broj ugovora temeljem kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni

10.

Iz primke, otpremnice, zapisnika ili drugog odgovarajuc¢eg dokumenta
potpisanog od osobe zaduZene za zaprimanje robe i dobavljaga vidljivo je da je
prilikom preuzimanja robe utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe
sukladna dokumentaciji za nadmetanje, tehni¢koj specifikaciji i odabranoj ponudi

11.

Na zaprimljenim raéunima navedeni su svi zakonski elementi racuna: mjesto
izdavanja, broj i nadnevak, ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj
poduzetnika, koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja), ime (naziv),
adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporu¢ena dobra ili
obavljene usluge (kupca), koli€inu i uobi¢ajeni trgovacki naziv isporu¢enih
dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga, nadnevak isporuke dobara ili
obavljenih usluga, iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih
usluga, razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i
zbrojni iznos naknade i poreza

12.

Racun ili privitak radunu sadrZi detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje
odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga/radova definiranih ugovorom
(troSkovnikom)

13.

Potvrda o urednom ispunjenju ugovornih obveza temeljem predmetnog ugovora
moze se izdati na zahtjev ponuditelja




Osoba zaduzena za praéenje ugovora:

Datum:

* U slu€aju pozitivnog odgovora upisuje se obrazlozenje
** U slu€aju negativnog odgovora upisuje se obrazlozenje

Uputa:
Na sva pitanja iz Obrasca mora se odgovoriti potvrdno ili negativno.
Iznimno, ako pitanje nije primjenjivo na ugovor, na pitanje se odgovara: »nije primjenjivo (



