Na temelju ¢lanka 18. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, br. 90/11, 83/13,
143/13,13/14) i ¢lanka __. Statuta Osnovne $kole Miroslava KrleZe, Zagreb, Kaptol 16,
Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 05.05.2015. godine, a na prijedlog ravnateljice $kole
donosi
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PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPKA NABAVE
BAGATELNE VRIJEDNOSTI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nadela javne nabave, te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog trosenja proradunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji
prethodi stvaranju ugovornih odnosa za nabavu robe, radova i usluga procij enjene vrijednosti
(vrijednost nabave bez poreza na dodanu vrijednost) do 200.000,00 kuna za nabavu roba i
usluga, odnosno do 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu: nabava bagatelne
vrijednosti) za koje sukladno Zakonu o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka
javne nabave.

U provedbi postupaka nabave roba, radova i usluga osim ovih Pravila obvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakonske i podzakonske akte, te opée i posebne akte OS
Miroslava Krleze, Zagreb, Kaptol 16 (u daljnjem tekstu: Narugitelj) koji se odnose na pojedini
predmet nabave.

Clanak 2.
U svrhu sprje¢avanja sukoba interesa u postupcima nabave bagatelne vrijednosti na
odgovarajuci se na¢in primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

IL. PROVEDBA POSTUPKA NABAVE BAGATELNE VRIJEDNOSTI CIJA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOST MANJA OD 20.000,00 KUNA (BEZ PDV-A)

Clanak 3.

Pripremu i provodenje postupka nabave bagatelne vrijednosti manje od 20.000,00
kuna provodi se izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu po vlastitom
izboru.

NarudZbenica sadrZi podatke o naruéitelju (adresu i OIB), redni broj narudZbenice,
datum ispostavljanja narudZbenice, rok isporuke, predmet nabave uz specifikaciju jedinica
mjere, koliina, jedini¢na cijena (bez PDV-a) te ukupnih cijena, podatke o dobavljadu, pegat,
potpis odgovorne osobe narucitelja, te ostale potrebne podatke.

Na temelju zahtjeva za pokretanje postupka nabave bagatelne vrijednosti koje pokreée
nositelj pojedinog posla ili aktivnosti uz suglasnosti ravnatelja/ice, narudzbenicu potpisuje
odgovorna osoba narucitelja.

Za nabavu usluga iz st. 1. obvezan je pisani ugovor u slu¢ajevima kada se nabavljaju
intelektualne usluge i osobne usluge, kao i kod stjecanja nefinancijske imovine. Ugovor
obvezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o
obveznim odnosima.

Ugovor potpisuje ravnatelj/ica Skole.



II1. PROVEDBA POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 20.000,00 KUNA A MANJA OD
70.000,00 KUNA (BEZ PDV-A)

Clanak 4.

Zahtjev za pokretanje postupka nabave bagatelne vrijednosti jednake ili veée od
20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) provode ovlasteni predstavnici
naruditelja koje imenuje ravnatelj/ica $kole internom Odlukom te odreduje njihove obveze i
ovlasti u postupku nabave bagatelne vrijednosti.

Nabava procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna, a manje od
70.000,00 kuna (bez PDV-a) mora biti predvidena Planom nabave narugitelja.

Clanak 5.

Postupak nabave radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
20.000,00 kuna, a manju od 70.000,00 kuna (bez PDV-a), narugitelj provodi pozivom na
dostavu ponuda upucenu, po vlastitom izboru, najmanje 3 (trima) razli¢itim fizickim ili
pravnim osobama koje na trzi$tu nude izvodenje radova, isporuku robe ili pruzanje usluga (u
daljnjem tekstu: gospodarski subjekti).

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na na¢in koji omoguéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjedée o uspjeinom
slanju telefaksom, potvrda e-postom).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje: naziv ponuditelja, opis predmeta
nabave, broj bagatelne nabave, tehni¢ka specifikacija, troskovnik (ako je primjenjivo),
procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, rok valjanosti ponude, uvjete i
zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traze), rok podetka i zavrietka izvodenja
radova/ isporuke robe/pruzanje usluga/ mjesto izvodenja radova/ isporuke robe/pruzanja
usluge, nadin izvrSenja ( narudzbenica i/ili ugovor ) rok za dostavu ponude, na¢in i mjesto
dostave ponuda, kontakt osoba, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste.

Rok za dostavu ponuda u pravilu iznosi osam (8) dana od dana upuéivanja poziva.

U opravdanim slu¢ajevima narucitelj moze odrediti duZi ili kraéi rok za dostavu
ponuda od roka utvrdenog u stavku 4. ovoga ¢lanka.

Ponude se zaprimaju na dokaziv nacin (e-mail, telefaks, osobna dostava, postom i sl.).

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

Ovlasteni predstavnici narucitelja koji provode postupak nabave pregledavaju i
ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva poziva na dostavu ponuda te ravnatelju $kole
daju prijedlog za odabir najpovoljnije ponude.

Odluku o odabiru ili ne odabiru ponude naruditelj je obvezan istovremeno dostaviti
svakom ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvje$ée o uspje$nom slanju
telefaksom, potvrda e-poStom) u primjerenom roku koji ne smije biti duZi od petnaest (15)
dana od dana isteka roka za dostavu ponuda.

Nabava bagatelne vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, a manja od
70.000,00 kuna (bez PDV-a), provodi se izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora
s odabranim gospodarskim subjektom.

Ovlasteni predstavnici narucitelja pripremaju narudzbenicu ili pripremaju ugovor u
skladu s zakonskim okvirima i pravilima struke.

Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa ravnatelj §kole.

Clanak 6.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trzi§nog natjecanja, poziv na
dostavu ponuda moZe se uputiti najmanje jednom (1) gospodarskom subjektu, u slutajevima:
- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetni¢ki razlozi, kad je obavljanje odredene

djelatnosti ograni¢eno na jednog ili vi$e gospodarskih subjekata na



temelju posebnog ili iskljucivog prava, na temelju posebnih zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljezni¢kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuceg odrzavanja sklonista kod
kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrsenju zapodetih,
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- uslucaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost, te u ostalim slu¢ajevima po odluci
naruditelja,

IV. PROVEDBA POSTUPKA NABAVE BAGATELNE VRIJEDNOSTI C1JA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 70.000,00 KUNA, A
MANJA OD 200.000,00 KUNA ZA NABAVU ROBA I USLUGA I NABAVE
RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD 70.000,00 KUNA DO 500.000,00
KUNA

Clanak 7.

Kod postupka nabave bagatelne vrijednosti jednake ili veée od 70,000,00 kuna, a
manje od 200.000,00 kuna za nabavu robe i usluga odnosno manje od 500.000,00 kuna za
nabavu radova, naru¢itelj na svojim internetskim stranicama os-mkrleze-zg.skole.hr)
objavljuje poziv na dostavu ponuda.

Poziv mora biti dostupan na internetskim stanicama narugitelja najmanje 30 dana od
dana njegove objave.

Istodobno s objavom poziva na dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama
naruCitelj moZe poslati i poziv na dostavu ponuda na adresu najmanje tri (3) gospodarska
subjekta prema vlastitom izboru.

Nabava bagatelne vrijednosti mora biti predvidena Planom nabave.

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv narucitelja, detaljan opis
predmeta nabave, detaljnu tehnicku specifikaciju (ako je primj enjivo), troskovnik,

(ako je primjenjivo), procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i

zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traze), sredstvo komunikacije naruditelja s

gospodarskim subjektom (posta, e-mail, telefaks), todan naziv i sjediSte gospodarskog

subjekta kojem ce se poslati upit za ponudu, rok za dostavu roba i nadin dostave ponuda,
kontakt osobu, broj telefona i adresu e-poste na koje se ponude dostavljaju, datum objave
poziva na internetskim stranicama narugitelja i potpis ravnatelja.

Ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka bagatelne nabave i imenovanju
ovlastenih predstavnika narucitelja te njihove obveze i ovlasti u postupku provodenja
bagatelne nabave.

Ovlastenim predstavnicima narugitelja imenuju se u pravilu dvije osobe iz Ustanove
kojoj je nabava potrebna.

Rok za dostavu ponuda ne moze biti kraéi od pet (5) dana, niti duzi od petnaest (15)
dana od dana upuéivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda.

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

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZiSnog natjecanja, poziv na
dostavu ponuda moze se uputiti najmanje jednom (1) gospodarskom subjektu, u slu¢ajevima:
- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kad je obavljanje odredene

djelatnosti ograni¢eno na jednog ili vise gospodarskih subjekata na temelju posebnog ili
iskljucivog prava, na temelju posebnih zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljeznickih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuéeg odrzavanja skloni$ta kod
kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje ovladtenje za obavljanje poslova,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrienju zapodetih,




povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,
- u slucaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slu¢ajevima po odluci
narucitelja.
Poziv na dostavu ponuda iz stavka 10. ovog ¢lanka koji se upucuje najmanje jednom
gospodarskom subjektu ne objavljuje se na internetskim stranicama naruditelja.

V.RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA

Clanak 8.

Za nabavu bagatelne vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna narucitelj moZe u
pozivu na dostavu ponuda odrediti razloge iskljucenja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz
odgovarajucu primjenu ¢lanaka 67. do 73. Zakona o javnoj nabavi.

Dokazi o ispunjavanju uvjeta iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu se dostaviti u
neovjerenoj preslici s tim da naruditelj zadrzava pravo nakon dono$enja odluke o odabiru
ponude od odabranog ponuditelja traziti dostavu navedenih isprava u izvorniku.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 9.

Za nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna naruditelj u
postupku nabave moZze od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za ozbiljnost ponude,
jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostatka u jamstvenom roku i
jamstvo o osiguranju za pokric¢e odgovornosti iz djelatnosti, na koje se na odgovarajuéi na¢in
primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

VI. ZAPRIMANJE I DOSTAVA PONUDA

Clanak 10.

Kod nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna ponude
dostavljene na temelju poziva za dostavu ponuda i objavljenog na internetskim stranicama
naruditelja uzima se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju
poziva na dostavu ponuda upuéenog gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

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

Upisnik o zaprimanju ponuda sastavni je dio Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda.

Clanak 11.

Zaprimljena ponuda mora sadrzavati: datum i broj ponude, evidencijski broj nabave sa
nazivom predmeta nabave koji je naznacen u upitu za ponudu, popunjen, potpisan i ovjeren
tro§kovnik ako je isti sastavni dio upita za ponudu, cijenu ponude bez PDV-a, PDV, ukupnu
cijenu ponude s PDV-om, rok i mjesto isporuke roba, izvr§enja usluga ili izvodenja radova,
rok i nacin plaéanja, izjavu o nepromjenjivosti ponudene cijene, ostalu potrebnu
dokumentaciju ako je trazena u upitu za ponudu.

Ponuda se izraduje na nacin da ¢ini cjelinu.

Ponuda se uvezuje na nacin da se onemoguci naknadno vadenje ili umetanje listova.

Stranice ponude se oznacavaju brojem na nacin da je vidljiv redni broj stranice i
ukupan broj stranica ponude. Ponuda se piSe neizbrisivom tintom. Ispravei u ponudi moraju
biti izradeni na nacin da su vidljivi. Ispravei moraju uz navod datuma ispravka biti potvrdeni
potpisom ponuditelja.

Sve dokumente koje narucitelj zahtijeva ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj
preslici.

Nakon rangiranja ponuda prema kriteriju za odabir ponude, a prije donos$enja odluke o
odabiru, 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 u upitu za ponudu.

Ponuda se dostavlja u pisanom obliku u zatvorenoj omotnici na adresu narugitelja:

Osnovna Skola Miroslava Krleze, Zagreb, Kaptol 16, s naznakom ,NE OTVARAJ —
naziv predmeta nabave - evidencijski broj nabave®.

Na omotnici ponude mora biti nazna¢eno:

- naziv i adresa naruditelja,
- naziv i adresa ponuditelja,
- evidencijski broj nabave,
- naziv predmeta nabave ,

- naznaka ,,ne otvaraj“.

Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu
ponude. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti na¢in kao i osnovna ponuda s
obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude. Ponuditelj moZe do isteka roka
za dostavu ponude pisanom izjavom odustati od svoje dostavljene ponude. Pisana izjava se
dostavlja na isti na¢in kao i ponuda s obveznom naznakom da se radi o odustajanju od
ponude. U tom slu¢aju neotvorena ponuda se vra¢a ponuditelju.

Ovlasteni predstavnici narucitelja ée na zatvorenoj omotnici ubiljeiti redni broj,
datum i vrijeme zaprimanja te u upisnik o zaprimanju ponuda upisati ponude prema
redoslijedu zaprimanja.

Upisnik o zaprimanju ponuda sastavljaju i potpisuju za to ovlasteni predstavnici
narucditelja.

VII. OTVARANJE, PREGLED I OCJENA PONUDA

Clanak 12.
Nakon otvaranja ponuda ovladteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju
ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva za dostavu ponuda.
Otvaranje ponuda nije javno.
Pregled i ocjena ponuda tajni su do donosenja odluke narugitelja.
Ovlasteni predstavnici narugitelja o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastavljaju
zapisnik i prijedlog odluke kojom se odabire ponuda.
Ukoliko je potrebno, a sukladno odluci ravnatelja, u postupku pregleda i ocjene
ponuda mogu sudjelovati neovisne struéne osobe.
U slucaju odbijanja ponuda odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi,
Zapisnik obvezno sadrZi sljedeée podatke:
- Naziv, adresa, OIB narugitelja
- predmet nabave (iz Plana nabave)
- evidencijski broj nabave (iz Plana nabave)
- procijenjena vrijednost nabave u kunama bez PDV-a
- naziv gospodarskih subjekata, adresa i OIB kojima je otpremljen Poziv na
dostavu ponuda
- naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana kao najpovoljnija
- imena ovlastenih predstavnika narugitelja koji su otvorili ponude
- analiti¢ki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda
- kriterij za odabir ponude
- ostali podaci
- ponude rangirane prema kriteriju odabira
- prijedlog odabira
- ovjera ovlaStenih predstavnika naruditelja
Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa Ravnatelj/ica Skole.



Narucitelj mora provoditi postupak javnog otvaranja ponuda ako je to naveo u pozivu
na dostavu ponuda.

VIII. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDA

Clanak 13.

Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili eventualno ekonomski najpovoljnija
ponuda.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene
mogu se koristiti i drugi relevantni kriteriji (kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troskovi, ekonomiénost, rok isporuke ili
izvrSenja i sl.), te je u tom slucaju u zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno
obrazloziti izabranu ponudu s obzirom na kriterij odabira.

IX. ODABIR PONUDE I PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 14.

Kod nabave bagatelne vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00 kuna narugitelj na
osnovi rezultata pregleda i ocjene ponude donosi odluku o odabiru najpovoljnije ponude koja
se temelji na kriteriju za odabir ponude:

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

- podatke o narucitelju

- predmet nabave (iz Plana nabave)

- naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana kao najpovoljnija
- razloge obijanja ponuda,

- datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Odluku o0 odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika ili ponistenju postupka
nabave donosi Povjerenstvo za provedbu postupka nabave.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju
koji je sudjelovao u postupku nabave, na dokaziv na¢in (dostavnica, povratnica, izvie$ée o
uspje$nom slanju telefaxom, potvrda e-postom, objava na internetskim stranicama narugitelja.

Rok za donoSenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 15 dana od isteka roka
za dostavu ponuda.

Narucitelj objavom odluke o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njezinom
izvrSenom dostavom na dokaziv nadin stjece uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

Ravnatelj koji je pokrenuo postupak bagatelne nabave odgovoran je za pripremu
ugovora te za izvrSavanje ugovornih obveza u skladu sa zakonskim propisima i pravilima
struke.

Clanak 15.

Narucitelj ¢e ponistiti postupak bagatelne nabave vrijednosti jednake ili veée od
70.000,00 kuna iz razloga propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Ako postoje razlozi za ponistenje postupka bagatelne vrijednosti naruditelj bez odgode
donosi odluku o poniStenju postupka nabave bagatelne vrijednosti.

Odluka o ponistenju postupka nabave bagatelne vrijednosti obvezno sadrzi:
- podatke o naruditelju,
- predmet nabave,
- obavijest o ponistenju postupka nabave,
- obrazloZenje razloga poniStenja postupka nabave,
- datum donosenja i potpis odgovorne osobe.

Rok za donoSenje odluke o ponitenju postupka bagatelne nabave iznosi petnaest ( 15)
dana od isteka roka za dostavu ponuda.



Odluka o ponisStenju postupka nabave bagatelne vrijednosti ponude s preslikom
zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda narucitelj je obvezan, bez odgode
istovremeno, dostaviti svakom ponuditelju koji je sudjelovalo u postupku nabave, na dokaziv
nacin (dostavnica, povratnica, izvjeSée o uspjesnom slanju telefaxom, potvrda e-poStom,
objava na internetskim stranicama narucitelja).

X. POHRANA DOKUMENTACIJE

Clanak 16.
Narucitelj je obvezan svu dokumentaciju o postupcima bagatelne nabave ¢uvati Cetiri
(4) godine od zavrSetka postupka bagatelne nabave.
Narucitelj je obvezan voditi evidenciju o postupcima bagatelne nabave .

XI. PRIJLAZNA 1 ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Klasa: 003-05/15-01/03

Ur. broj: 251-121-07-15-1
Zagreb, 05. svibnja 2015,

Ravnateljica Skole:

-

~ ) o=,

// Sl )
) (B eceee TRz (20—

Silvana Galinovi¢,Adipl.defektolog

Predsjédhik Skolskog odbora:

Dragi Zenko, nast.RN







