Temeljem ¢lanka 118.stavak 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
(,,Narodne Novine* br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10-ispravak, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12,
126/1, 94/13 1 152/14), a sukladno ¢lanku 18. stavku 3. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne
novine* br. 90/11, 83/13, 143/13 i 13/14), Skolski odbor Osnovne $kole Horvati, Horvaéanska
6, Zagreb, dana 06.03.2015. godine donosi

Pravilnik o provedbi postupka javne nabave
bagatelne vrijednosti

I. PREDMET PRAVILNIKA

Clanak 1.

(1) U svrhu zakonitog, namjenskog i svrhovitog tro$enja proratunskih sredstava, ovim se
Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe,
radova i/ili usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga,
odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova (bez PDV) za koje sukladno odredbama Zakona o
javnoj nabavi, ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

(2) U provedbi postupaka nabave robe, radova i/ili usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vazece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose
na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona.

Clanak 2.
(1) Osnovna 8kola ,,Horvati“ Zagreb (u daljnjem tekstu: Naruéitelj) Planom nabave definira
robe, usluge i radove koje ¢e obavljati tijekom godine.

II. POKRETANJE POSTUPKA BAGATELNE NABAVE

Clanak 3.
(1) Pripremu i provedbu postupaka bagatelne nabave jednake ili veée od 20.000,00 kuna
provodi povjerenstvo od najmanje tri (3) ¢lana koje imenuje ravnatelj internim aktom, te
odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku bagatelne nabave.
(2) Clanovi Povjerenstva ne moraju nuzno biti zaposlenici Skole.
(3) Obveze 1 ovlasti Povjerenstva su:
- priprema postupka bagatelne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnic¢kih specifikacija,
ponudbenih troskovnika 1 ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,
- provedba postupka bagatelne nabave: izrada 1 slanje Poziva za dostavu ponuda na web
stranici naruditelja, otvaranje pregled i ocjena pristiglih 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.
(4) Povjerenstvo o svom radu vodi Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.

Clanak 4.
(1) Postupci bagatelne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave narucitelja.
(2) Postupak bagatelne nabave zapo&inje danom slanja Poziva za dostavu ponuda.



III. PROVEDBA POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI MANJE OD 20.000,00 KUNA

Clanak 5.
(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna (bez
PDV), Naruditelj provodi izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu.
(2) NarudZbenica obavezno sadrZi podatke o: nazivu, adresi i OIB Naru¢itelja, nazivu, adresi
i OIB Ponuditelja, nadnevku izdavanja narudZbenice, nazivu robe, usluga ili radova,
jedinicu mjere, koli¢inu i cijenu, rok i nacin placanja.
NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Naruditelja.
(3) Za nabavu usluga iz stavka 1. obvezan je pisani ugovor u slu¢ajevima kada se nabavljaju
intelektualne i osobne usluge, kao i kod stjecanja nefinancijske imovine.
Ugovor sadrzi podatke o ugovornim stranama, mjestu sklapanja ugovora, predmetu i
ostalim bitnim uglavcima koje sadrzi Ugovor.
(4) Evidenciju o izdanim narudZbenicama iz ovog ¢lanka vodi nadlezna sluzba za javnu
nabavu /financije/ratunovodstvo.

I'V. PROVEDBA POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 20.000,00 KUNA

Clanak 6.
(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna
(bez PDV), Narugitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje tri (3) gospodarska
subjekta.
(2) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka ako se radi o predmetu nabave za koji nema moguénosti
za traZenje tri ponude jer na trzi$tu ne postoji vise gospodarskih subjekata koji pruZaju traZzenu
uslugu, isporuduju robu ili izvode trazene radove ili zbog drugog opravdanog razloga koji
mora biti obrazloZen i koje odobri Naruéitelj, moZe se zatraZiti 1 manje od tri ponude.
Za odabir dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava uvjetima iz Poziva.
(3) Kao sredstvo komunikacije Naruditel] moze odabrati postanske posiljke, telefaks,
elektroni¢ku postu ili osobnu dostavu.
(4) Komunikacija izmedu Naruéitelja i gospodarskog subjekta mora biti dokaziva (povratnica,
potvrda o slanju i zaprimanju, izvje$ce o slanju faksa, potvrda procitanosti elektroni¢ke poste i
sl.
(5) Narugtitelj ¢e odabrati jedno ili viSe komunikacijskih sredstava.
(6) Kod postupka bagatelne nabave jednake ili veée vrijednosti od 70.000,00 kuna istodobno
sa slanjem poziva za dostavu ponuda, naruditelj objavljuje poziv za dostavu ponuda na svojim
internetskim stranicama. Poziv mora biti dostupan na internetskim stranicama najmanje 30
dana od dana njegove objave.
(7) Poziv za dostavu ponuda sadrzi: podatke o naruitelju, naziv predmeta nabave, opis
predmeta nabave, procijenjenu vrijednosti nabave, troskovnik, kriterij za odabir ponude, na¢in
dostave ponude, rok za dostavu ponude, 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 elektroni¢ke pogte, napomenu sklapa li se Ugovor ili izdaje
narudZbenica.



Clanak 7.

(1) Najkra¢i rok za dostavu ponuda u provodenju postupka bagatelne nabave ne smije biti
kra¢i od pet (5) dana kod procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna,
odnosno 15 dana kod procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kuna, od dana
upuéivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu ponuda. U slu¢aju da u zadanom roku ne
dospije niti jedna ponuda, Narugitelj ¢e produZiti rok za dostavu ponuda ili ponoviti postupak
nabave.

(2) Ponude pristigle izvan roka Narugitelj ne¢e uzeti u razmatranje.

Clanak 8.

(4) Narugditelj ¢e prilagodavati podatke iz Poziva za dostavu ponuda ovisno o sloZenosti
predmeta nabave, te ga po potrebi nadopuniti projektnom dokumentacijom, nacrtima i sli€no s
ciljem $to to¢nijeg odredivanja predmeta nabave. Ukoliko Naruéitelj nakon slanja Poziva za
dostavu ponuda utvrdi da je potrebno izmijeniti neki od zahtjeva koje je propisao u Pozivu, o
tome Ce obavijestiti sve gospodarske subjekte kojima je uputio poziv.

(5) Poziv za dostavu ponuda objavljuje se na internetskoj stranici $kole istog dana kad se 3alju
pozivi odabranim gospodarskim subjektima.

Clanak 9.
(1) Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva
redni broj prema redoslijedu zaprimanja.
(2) Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ona se upisuje u upisnik o zaprimanju
ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom slu€aju smatra
zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude. Upisnik je
sastavni dio zapisnika o otvaranju ponuda.
(3) Na omotnici ponude naznaduje se datum i vrijeme zaprimanja, te redni broj ponude prema
redoslijedu zaprimanja.
(4) Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o
zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod Narugitelja kao zaka3njela ponuda, obiljeZava se kao
zaka3njela te neotvorena vraca posiljatelju bez odgode.

Clanak 10.
(1) Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva narutitelja, naziva
ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i ,,ne otvaraj*.
(2) Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu 1/ili dopunu ponude.
(3) 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.

Clanak 11.

(1) Pregled i ocjena ponuda tajni su do donosenja Odluke naruitelja.

(2) Pregled i ocjenu ponuda obavlja Povjerenstvo, koje sastavlja Zapisnik o pregledu 1 ocjeni
ponuda.

(3) Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sastoji se od: naziva i sjediSta naruCitelja, naziva
predmeta nabave, evidencijskog broja nabave, navoda o danu slanja poziva za dostavu
ponuda, navoda o roku za dostavu ponuda, dafuma i sata poCetka postupka pregleda i ocjene
ponuda, imena i prezimena ovlaStenih predstavnika naruéitelja, cijena ponude bez PDV-a i
cijenu ponude s PDV-om, analiti¢kog prikaza traZenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja,
jamstvo ako je traZeno, analize ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa
predmeta nabave i tehni¢kih specifikacija, razlog za odbijanje ponuda uz objasnjenje,



rangiranje valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir, naziv ponuditelja s kojim ée se
sklopiti ugovor.

Clanak 12.
(1) Kriterij za odabir najpovoljnije ponude moze biti najniza cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda.
(2) Kriterije ekonomski najpovoljnije ponude odreduje Naruditelj u svakom pojedina¢nom
postupku.

Clanak 13.
(1) Narutitelj je obvezan provjeriti racunsku ispravnost ponude.
(2) ukoliko se utvrdi racunska pogreska od 5% i manja, Narucitelj ¢e ispraviti racunske
pogreske koje otkrije 1 0 tome odmah obavijestiti ponuditelja ¢ija je ponuda ispravljena, te e
od ponuditelja zatraziti da u roku tri (3) dana od dana primitka obavijesti potvrdi prihvaéanje
ispravka radunske pogreske. Ispravci se u ponudu jasno naznacuju.

Clanak 14.

(1) Narucitelj o odabiru najpovoljnije ponude donosi Odluku o odabiru, koja se dostavlja svim
gospodarskim subjektima koji su dostavili ponude.
(2) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave za koje se odnosu Odluka,

3. naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana,

4. razloge odbijanja ponude,

5. datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.
(3) Ukoliko niti jedna zaprimljena ponuda ne odgovara zahtjevima iz Poziva za dostavu
ponuda donosi se Odluka o ponidtenju postupka bagatelne nabave koja se isto dostavlja svim
gospodarskim subjektima koji su dostavili ponude.
(4) U Odluci o ponistenju postupka bagatelne nabave narucitelj navodi:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave Obavijesti o poniStenju,

3. obrazloZenje razloga ponistenja,

4, datum dono$enja i potpis odgovorne osobe.

Clanak 15.
(1) Rok za donoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluke o poniStenju postupka
bagatelne nabave iznosi 10 dana kako kod postupka procijenjene vrijednosti do 20.000,00
kuna, tako i kod bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna.
(2) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili Obavijest o poniStenju postupka bagatelne
nabave objavljuje se na internetskim stranicama Naruditelja kod bagatelne nabave
procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna.

Clanak 16.
(1) Narugitelj u pozivu za dostavu ponuda moze zatraziti od ponuditelja da dostave
dokumente kao §to su izvod iz sudskog ili obrtnog registra, potvrdu porezne uprave o stanju
duga, potvrdu o nekaZnjavanju, dokumente izdane od bankarskih ili drugih financijskih
institucija kojim se dokazuje solventnost gospodarskog subjekta ili druge potvrde, izjave,
dozvole i sli¢no.



(2) U slutaju da Naruditelj zatrazi navedene dokumente ponuditelji ih mogu dostaviti u
neovjerenim preslikama, a Naruditelj ¢e u Pozivu za dostavu ponuda odrediti starost
pojedinog dokumenta, ako je starost dokumenta relevantan podatak za Naruditelja.

Clanak 17.

(1) Narugitelj u postupku bagatelne nabave moZe traZiti jamstvo za ozbiljnost ponude za
slutaj odustajanja ponuditelja od svoje ponude u roku njezine valjanosti, jamstvo za uredno
izvrienje Ugovora za sludaj povrede ugovornih obveza te jamstvo za otklanjanje nedostatka u
jamstvenom roku za slu¢aj da nalogoprimac u jamstvenom roku na ispuni obveze otklanjanja
nedostataka koje ima po osnovi jamstva ili s naslova naknade Stete.

(2) Narutitelj odreduje sredstvo i uvjete jamstva razmjerno procijenjenoj vrijednosti predmeta
nabave.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 003-05/15-01/1
URBROJ: 251-188-15-3
Zagreb, 06.03.2015.
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