REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA NOVIGRAD
KLASA: 007-04/23-03/03
URBROJ: 2198-1-29-23-1

Novigrad, 15.02.2023. godine

Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine® broj 120/16) i
¢lanka 58. Statuta Osnovne $kole Novigrad, Skolski odbor Osnovne Ekole Novigrad na
prijedlog ravnatelja Skole na sjednici odriancj dana 15.02.2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O JEDNOSTAVNOIJ NABAVI

I. OPEE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o jednostavnoj nabavi {u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se pravila,
uvjeti i postupak jednostavne nabave roba, usluga i provedbe projektnih natjeéaja
procijenjene vrijednosti nabave od 2.650,00 EUR {bez PDV-a) do 26.540,00 EUR (bez PDV-a)
te radova procijenjene vrijednosti nabave od 2.650,00 EUR (bez PDV-a) do 66.360,00 EUR
(bez PDV-a) (u dalinjem tekstu: jednostavna nabava} u Osnovnoj skoli Novigrad (u daljnjem
tekstu: naruditelj) i na koju nabavu se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

Clanak 2.

Narucitelj je obvezan u Planu nabave naznaéiti sve predmete nabave &ja je vrijednost
jednaka ili ve¢a od 2.650,00 EUR (bez PDV-a).

Plan nabave i sve njegove kasnije promjene narutitelj je obvezan objaviti na mreZnoj stranici
narucitelja, te ih aZurirati prema potrebi.

Ukoliko jednostavna nabava nije predvidena Planom nabave, Plan nabave se ajurno
dopunjava na natin da se podatke o dopuni Plana nabave dostavi ravnatelju.

Il. SPRIECAVANIE SUKOBA INTERESA

Clanak 3.

O sukobu interesa na odgovarajuéi se natin primjenjuju odredbe Zakona o javhoj nabavi.



IIl. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCUENJENA VRIJEDNOST
MANJA OD 2.650,00 EUR (BEZ PDV-a)

Clanak 4,

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 EUR, provodi se
izdavanjem narudZbenice ili zakljugivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po
vlastitom izboru.
NarudZbenica obavezno sadrii podatke o :

a) Vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju

b) Detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena

¢} Roku i mjestu isporuke

d} Nacinu i roku plaéanja

e} Gospodarskom subjektu - dobavljagu

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE ClJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST
JEDNAKA ILI VECA OD 2.650,00 EUR (BEZ PDV-a), A MANJA OD 9.290,00 EUR (BEZ PDV-a)

Clanak 5.

Pripremu i provedbu jednostavne nabave roba, usluga, provedbe projektnih natje¢aja i
radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 EUR (bez PDV-a),a manje od
9.290,00 EUR (bez PDV-a) provodi oviaiteni predstavnik narucitelja kojeg imenuje ravnatelj
Skole internom odlukom.

Clanak 6.

Jednostavnu nabavu iz &anka 5. ovog Pravilnika naruditelj provodi pozivom na dostavu
ponuda upucenu 2 (dvama) razli¢itim fizi¢kim ili pravnim osobama (u dalinjem tekstu:
gospodarski subjekti) po viastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda upuéuje se na naéin koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izviesée o uspje$nom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom).

Poziv na dostavu ponuda mora sadr¥avati najmanje:

- naziv naruditelja,

- Opis predmeta jednostavne nabave,

- troskovnik {(ako je primjenjivo),

- kriterij za odabir ponude {najniZa cijena),

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi),

rok za dostavu ponude i natin dostavljanja ponuda,

- kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronitke poste.

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

Rok za dostavu ponude ne smije biti kraéi od 5 dana od dana upuéivanja poziva.



Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pravovremeno pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZzenim uvjetima naruéitelja.

Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude naruditelj je obvezan bez odgode istovremeno
dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nadin {dostavnica, povratnica, izvje¥¢e o uspjegnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u primjerenom roku.

Clanak 7.

dednostavna nabava iz &anka 5. ovog Pravilnika, provodi se dostavom obavijesti o odabiry
najpovolinije ponude ili zakljucivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.
Ravnatelj Skole odgovoran je za pripremu ugovora te za izvravanje ugovornih obveza u
skladu s zakonskim okvirima i pravilima struke.

Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa ravnatelj.

Clanak 8.

lznimno, ovisno o prirodi predmeta jednostavne nabave i razini trZi3nog natjecanja, poziv na

dostavu ponuda moZe se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u

slucajevima:

- kad to zahtijevaju tehniki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljuéivih prava i na temelju
iskljucivih prava na temelju posebnih zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnigkih usluga, javnobiljeZnikih usluga, usluga
oglasavanja, medijskih usluga, usluga promidzbe, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga,
usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjedtaka, usluga
tekuceg odrzavanja sklonista kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje oviastenje za
obavljanje poslova,

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

- kao i u sluéaju provedbe jednostavne nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim

sluéajevima
po odluci naruditelja.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE ClUA JE PROCIENJENA VRIIEDNOST
JEDNAKA ILt VECA OD 9.290,00 EUR DO 66.360,00 EUR (BEZ PDV-a) ZA NABAVU ROBA,
USLUGA | PROVEDBE PROJEKTNIH NATJECAJA | NABAVE RADOVA PROCIENJENE
VRUEDNOSTI OD 9.290,00 EUR DO 66.360,00 EUR (BEZ PDV-a)

Clanak 9.

Ovlasteni predstavnik naruditelja dostavlja pisani zahtjev ravnatelju o provodenju
jednostavne nabave procijenjene vrijednosti nabave od 9.290,00 EUR (bez PDV-a) do
26.540,00 EUR {bez PDV-a) za nabavu roba, usluga i provedbe projektnih natjecaja, odnosno
do 66.360,00 EUR (bez PDV-a} za nabavu radova.
Pisani zahtjev obvezno mora sadr¥avati:

- evidencijski broj jednostavne nabave dodijeljen u Planu nabave

- detaljan opis predmeta jednostavne nabave



- detaljnu tehni¢ku specifikaciju (ako je primjenjivo)

- tro3kovnik (ako je primjenjivo}

- toan naziv i sjedidte gospodarskih subjekata kojima se upit $alje

- kriterij za odabir ponude (najnifa cijena)

- sredstvo komunikacije narutitelja s gospodarskim subjektom (pota, e-mail, telefaks}

- rok isporuke roba, izvrienja usluge ili izvodenja radova (ako je primjenjivo)

- datum i potpis ovlastenih predstavnika narutitelja,

- nacin objave. —
U slu€aju prihvacanja zahtjeva ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka jednostavne
nabave i imenovanju ovlatenih predstavnika narutitelja te njihovim obvezama i ovlastima u
postupku provodenja jednostavne nabave.
Ovlastenim predstavnicima narutitelja imenuju se u pravilu tri osobe.

Clanak 10.

Za jednostavnu nabavu iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika, poziv na dostavu ponuda naruditelj Salje
najmanje trojci (3) razlic¢itih gospodarskih subjekata po vlastitom izboru.

lznimno od odredbe stavka 1. ovog &lanka, a ovisno o prirodi predmeta jednostavne nabave i
razini trziSnog natjecanja poziv na dostavu ponude moZe se uputiti i manjem broju
gospodarskih subjekata.

Sredstvo komunikacije naruéitelja s gospodarskim subjektima mofe biti dostava putem
poste, putem elektronicke poite, telefaksa.

Clanak 11.

Poziv na dostavu ponudu za jednostavnu nabavu iz &lanka 9. ovog Pravilnika mora sadriavati:

- evidencijski broj jednostavne nabave dodijeljen u Planu nabave

- detaljan opis predmeta jednostavne nabave

- detaljnu tehnicku specifikaciju {ako je primjenjivo)

- trodkovnik (ako je primjenjivo)

- totan naziv i adresu sjedi$ta gospodarskog subjekta kojem se upit Salje

- kriterij za odabir ponude (najniza cijena)

- sredstvo komunikacije naruéitelja s gospodarskim subjektom (posta, e-mail, telefaks)
- uputu o ispravnom nacinu izrade ponude sukladno ovom Pravilniku

- rok za dostavu ponuda (datum i sat)

- naznaku koja se stavlja na kovertu sa ponudom, da se ponuda ne smije otvarati prije

roka za dostavu ponuda (,,NE OTVARATI)
- sadrZaj ponude (navesti $to sve ponuda mora sadrzavati ovisno o predmetu nabave)

- informacija o kontakt osobama (broj telefona , adresa elektronitke poste)

- datum i potpis ravnatelja Skole
Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren vremenu potrebnom za izradu ponude. Rok za
dostavu ponude iznosi najmanje pet (5} dana, a najvide trideset (30) dana od dana dostave
poziva na ponudu.



Clanak 12.

Po isteku roka za dostavu ponuda iz &lanka 11. ovog Pravilnika, sve pravovremeno pristigle
ponude se otvaraju od strane ovladtenih predstavnika narutitelia prema redoslijedu
zaprimanja iz upisnika o zaprimanju ponuda.

Clanak 13.

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 Tro3kovnik ako je isti sastavni dio Upita za ponudu,
- cijenu ponude bez PDV-3,
- iznos PDV-a,
- ukupnu cijenu ponude s PDV-om,
- rok i mjesto isporuke roba, izvr§enja usluga, provedbe projektnog natjecaja ili
izvodenja radova,
- rok i nadin placanja,
- ostalu potrebnu dokumentaciju ako je traZena u upitu za ponudu.
Ponuda se izraduje na nacin da ¢ini cjelinu.
Ponuda se uvezuje na natin da se onemoguéi naknadno vadenije ili umetanje listova.
Stranice ponude se oznalavaju brojem na natin da je vidljiv redni broj stranice i ukupan broj
stranica ponude. Ponuda se pige neizbrisivom tintom. Ispravci u ponudi moraju biti izradeni
na nacin da su vidljivi. Ispravci moraju uz navod datuma ispravka biti potvrdeni potpisom
ponuditelja.
Sve dokumente koje narutitelj zahtijeva ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.
Nakon rangiranja ponuda prema kriteriju za odabir ponude, a prije dono$enja odiuke o
odabiru, narutitelj moZe od ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor o jednostavnoj
nabavi zatrafiti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili viée dokumenata koji su
traZzeni u upitu za ponudu.
Ponuda se dostavlja u pisanom obliku u zatvorenoj omotnici na adresu narucitelja:
OSNOVNA SKOLA NOVIGRAD, Butka Kurjakovica 7, 23312 Novigrad, s naznakom ,NE
OTVARATI - naziv predmeta jednostavne nabave - evidencijski broj jednostavne nabave®.
Na omotnici ponude mora biti naznateno:
- naziv i adresa naruditelja,
- naziv i adresa ponuditelja,
- evidencijski broj jednostavne nabave,
- naziv predmeta jednostavne nabave,
- naznaka ,,NE OTVARATI".
Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda, dostaviti izmjenu ifili dopunu ponude.
lzmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti nagin kao i osnovna ponuda s obveznom
naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude. lzmjena ¥/ili dopuna ponude dostavlja se
na isti nain kao i osnovna ponuda s obveznom naznakom da se radi o izmjeni ifili dopuni
ponude. Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponude pisanom izjavom odustati od
svoje dostavljene ponude. Pisana izjava se dostavlja na isti naéin kao i ponuda s obveznom



naznakom da se radi o odustajanju od ponude. U tom slutaju neotvorena ponuda se vra¢a
ponuditelju.

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

Upisnik o zaprimanju ponuda sastavlja i potpisuje za to oviaétena predstavnici naruéitelja.
Upisnik je sastavni dio zapisnika o otvaranja ponuda.

Clanak 14.

Nakon otvaranja ponuda ovladteni predstavnici narutitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude
na temelju uvjeta i zahtjeva iz upita za dostavu ponuda.
Pregled i ocjena ponuda tajni su do dono$enja odluke naruéitelja.
Ovlasteni predstavnici naruéitelja o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastavljaju zapisnik i
prijedlog odluke kojom se odabire ponuda.
Zapisnik obvezno sadrii sljedece podatke:
- naziv, adresa, OIB naruéitelja
- predmet nabave (iz Plana nabave)
- evidencijski broj nabave (iz Plana nabave)
- procijenjena vrijednost nabave u eurima bez PDV-3
- naziv gospodarskih subjekata, adresa i OIB kojima je Poziv da dostavu ponuda
otpremljen
- imena ovladtenih predstavnika naruitelja koji su otvorili ponude
- analiticki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda
- kriterij za odabir ponude (najniZa cijena),
- ostali podaci,
- ponude rangirane prema kriteriju odabira,
- prijedlog odabira,
- ovjera ovlastenih predstavnika narutitelja.
Prijedlog odluke o odabiru sadrZi najmanje sliedece podatke:
- naziv, adresa, OIB naruditelja,
- predmet jednostavne nabave (iz Plana nabave),
- ime, adresa, OIB ponuditelja &ija se ponuda po kriteriju odabira odabire kao najpovoijnija,
- podaci o predmetu jednostavne nabave: evidencijski broj nabave, procijenjena vrijednost
Jednostavne nabave bez PDV-a u eurima, cijena odabrane ponude (bez PDV-a), naéin
izvr8enja {ugovor) i 0znaka pozicije Proraéuna Osnovne #kole Novigrad,
- potpis ovladtenih predstavnika naruéitelja kojim jamée za pravnu
valjanost provedenog postupka jednostavne nabave.

Clanak 15.

Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili ponitenju postupka jednostavne nabave donosi
ravnatelj.

Ugovor s odabranim ponuditeijem sklapa ravnatelj.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda i odluku o odabiru oviatteni predstavnici naruéitelja ée
dostaviti svim ponuditeljima koji su sudjelovali u postupku jednostavne nabave u roku 15
dana od dana isteka roka za dostavu ponuda.



Clanak 16.
U sludaju izmjene zakonskih propisa kojima bi se propisala obvezna objava jednostavnih
nabava u elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske, naruéitelj je duZan
primijeniti navedeni naéin objave i sredstvo komunikacije.

Clanak 17.

Ravnatelj Skole odgovoran je za pripremu ugovora te za izvriavanje ugovornih obveza u
skladu sa zakonskim propisima i pravilima struke.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

Ovaj Pravilnik kao i sve njegove daljnje izmjene i dopune, objavit ¢e se na mreZnim
stranicama Osnovne 3kole Novigrad.

Clanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaiti Praviinik o provedbi postupka
nabave bagatelne vrijednosti od 09.06.2017. (KLASA:; 003-05/17-01-01; UR.BRO!: 2198-1-39-
17-01).

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.

Predsjedzica Skolskog odbora:

Anja Festini, prof.

M.P.

Ravnateljica;

& Mt

Branka Maraja, prof./




