Na temelju €lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/16) i ¢lanka
38. Privremenog Statuta katolicke osnovne Skole ,,Jvo Masina“ u Zadru, Skolski odbor na
sjednici odrzanoj dana 27. prosinca 2018. godine,donosi

PRAVILNIK
O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
U svrhu poStivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog 1 svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi stvaranju
ugovornog odnosa za nabavu robe, radova i usluga, procijenjene vrijednosti do
200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova (u
daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne
postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

Clanak 2.

Pravilo jednostavne nabave je da ne smije biti osmisljena s namjerom izbjegavanja primjene
ovoga Pravilnika ili s namjerom da se odredenim gospodarskim subjektima neopravdano da
prednost ili ih se stavi u nepovoljan polozaj te mora biti provedena na na¢in koji omogucéava
ucinkovitu jednostavnu nabavu te ekonomic¢no i svrhovito trosenje proracunskih sredstava.

Clanak 3.

Uvjet odabira ponude kod jednostavne nabave moze biti:

1. kriterij ekonomski najpovoljnije ponude ili

2. kriterij najnize cijene.

Odluku o tome koji ¢e se kriterij iz stavka 1. ovog ¢lanka primijeniti u svakom pojedinom
postupku jednostavne nabave, donosi ravnatelj Odlukom kojem je jednostavna nabava
potrebna.

Clanak 4.

Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se na temelju cijene ili troska, te moze ukljucivati
najbolji omjer izmedu cijene i kvalitete, koji se ocjenjuje na temelju kriterija povezanih s
predmetom jednostavne nabave, ukljucujuci kvalitativne, okolisne ili druStvene znacajke.
Narucitelj ne smije odrediti samo cijenu ili samo troSak kao jedini kriterij za odabir ponude te
u tom slucaju relativni ponder cijene ili troska ne smije biti vec¢i od 90 %.

Kriterije za odabir ekonomski najpovoljnije ponude u svakom pojedinom postupku jednostavne
nabave iz ovog Pravilnika odreduje ravnatelj kojem je jednostavna nabava potrebna.

Kriteriji mogu obuhvacati na primjer:



1. kvalitetu, ukljucujuéi tehnicku vrijednost, estetske i funkcionalne znacajke, pristupacnost,
rjeSenje za sve korisnike, druStvene, okoliSne i inovativne znaCajke te trgovanje i uvjete
trgovanja

2. organizaciju, kvalifikacije 1 iskustvo osoblja angaziranog na izvrSenju odredenog ugovora,
ako kvaliteta angaziranog osoblja moze znaCajno utjecati na razinu uspjesSnosti izvrSenja
ugovora, ili

3. usluge nakon prodaje i tehnicku pomo¢, uvjete isporuke kao $to su datum isporuke, proces
isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja.

Kriteriji za odabir ekonomski najpovoljnije ponude ne smiju biti diskriminiraju¢i, moraju biti
povezani s predmetom jednostavne nabave te moraju omoguciti u¢inkovito nadmetanje.

Clanak 5.
Postupak jednostavne nabave provodi stru¢no povjerenstvo narucitelja koje imenuje ravnatel;
Skole internom odlukom, te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.
Obveze 1 ovlasti ovlastenih predstavnika narucitelja su:
-priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih specifikacija,
ponudbenih troSkovnika 1 ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,
-provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda gospodarskim
subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjena ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir
ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima
propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.

Clanak 6.

Narucitelj je obvezan u Planu nabave i Registru ugovora naznaciti sve predmete nabave ¢ija je
vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna (bez PDV-a).

Ukoliko jednostavna nabava nije predvidena Planom nabave, Plan nabave se azurno dopunjava
i stavlja na odobrenje Skolskog odbora.

Plan nabave i Registar ugovora i sve njihove kasnije promjene narucitelj je obvezan objaviti na
mreZnoj stranici Skole, te ih aZurirati prema potrebi.

Il. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST MANJA OD 20.000,00 KUNA (BEZ PDV-a)

Clanak 7.
Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manjoj od 20.000,00 kuna ( bez PDV-
a), provodi se izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s gospodarskim
subjektima po vlastitom izboru. Narudzbenica obavezno sadrzi podatke o: vrsti
roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina,
jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, na¢inu i roku placanja,
gospodarskom subjektu-dobavljacu.



11l. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA (BEZ PDV-a), AMANJA OD
70.000,00 KUNA (BEZ PDV-a)

Clanak 8.

Jednostavnu nabavu narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda upuéenu najmanje 2
(dvama) razli¢itim fizickim ili pravnim osobama (u daljnjem tekstu: gospodarski subjekti) po
vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen
od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjes¢e o uspjeSnom

slanju telefaksom, potvrda e-mailom).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati:

- naziv narucitelja,

- opis predmeta jednostavne nabave,

- troSkovnik (ako je primjenjivo),

- kriterij za odabir ponude (ekonomski najpovoljnija ponuda/najniza cijena),

- uvjete 1 zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi),

- rok za dostavu ponude i nacin dostavljanja ponuda,

- kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste.

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

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 5 dana od dana upucivanja poziva.

Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pravovremeno pristigla ponuda koja udovoljava svim
trazenim uvjetima narucitelja. Pregled i ocjena ponuda tajni su do donoSenja odluke narucitelja.
Ovlasteni predstavnici narucitelja koji provode postupak jednostavne nabave daju prijedlog za
donogenje obavijesti ravnatelju Skole.

Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude ravnatelj Skole kojem je jednostavna nabava potrebna
obvezan je bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv na¢in (dostavnica,
povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u roku od 15 dana.

Clanak 9.

Jednostavna nabava iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika, provodi se dostavom obavijesti o odabiru
najpovoljnije ponude ili zaklju¢ivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.
Ravnatelj Skole kojem je jednostavna nabava potrebna odgovoran je za pripremu ugovora te za
izvr§avanje ugovornih obveza u skladu s zakonskim okvirima i pravilima struke.

Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa ravnatelj Skole.

Clanak 10.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta jednostavne nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na

dostavu ponuda moze se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slu¢ajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite isklju¢ivih prava i na temelju
isklju¢ivih prava na temelju posebnih zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljeznickih usluga, usluga
oglasavanja, medijskih usluga, usluga promidzbe, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga,
usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga
tekuceg odrzavanja sklonisSta kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za



obavljanje poslova,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovr$enju zapocetih, povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- kao i u sluc¢aju provedbe jednostavne nabave koja zahtijeva zurnost te u ostalim slu¢ajevima
po Odluci narucitelja.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 70.000,00 KUNA DO 200.000,00 KUNA (BEZ
PDV-a) ZA NABAVU ROBA, USLUGA | PROVEDBE PROJEKTNIH NATJECAJA |
NABAVE RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD 70.000,00 KUNA (BEZ PDV-
a) DO 500.000,00 KUNA (BEZ PDV-a)

Clanak 11.

Kod postupka jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00
kuna za nabavu robe i usluga odnosno do 500.000,00 kuna za radove, poziv na dostavu ponuda
naruéitelj Salje najmanje trojici (3) razli¢itih gospodarskih subjekata i/ili poziv objavljuje na
mreznoj stranici Skole.

Iznimno 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 narucitelja s gospodarskim subjektima moze biti dostava putem poste,
putem elektronitke poste, telefaksa, objava na mreznoj stranici Skole.

Clanak 12.

Poziv na dostavu ponudu za jednostavnu nabavu iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika mora sadrzavati:

- evidencijski broj jednostavne nabave dodijeljen u Planu nabave
- detaljan opis predmeta jednostavne nabave
- detaljnu tehnicku specifikaciju (ako je primjenjivo)
- troskovnik (ako je primjenjivo)
- toCan naziv 1 adresu sjedista gospodarskog subjekta kojem se upit Salje
- kriterij za odabir ponude (ekonomski najpovoljnija ponuda/najniza cijena)
- sredstvo komunikacije narucitelja 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 elektronicke poste)
- datum i potpis ravnatelja.
Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren vremenu potrebnom za izradu ponude. Rok za

dostavu ponude iznosi najmanje pet (5) dana, a najvise trideset (30) dana od dana dostave
poziva na ponudu.



Clanak 13.

Po isteku roka za dostavu ponuda iz ¢lanka 13. ovog Pravilnika, sve pravovremeno pristigle
ponude se otvaraju od strane ovlastenih predstavnika narucitelja prema redoslijedu zaprimanja
iz upisnika o zaprimanju ponuda.

Clanak 14.

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 TroSkovnik ako je isti sastavni dio Upita za ponudu,
- cijenu ponude bez PDV-a,
- iznos PDV-a,
- ukupnu cijenu ponude s PDV-om,
- rok i mjesto isporuke roba, izvrSenja usluga, provedbe projektnog natjecaja ili
izvodenja radova,
- rok 1 nacin plac¢anja,
- ostalu potrebnu dokumentaciju ako je traZzena u upitu za ponudu.
Ponuda se izraduje na nacin da ¢ini cjelinu. Ponuda se uvezuje na naéin da se onemoguci
naknadno vadenje ili umetanje listova. Stranice ponude se oznacavaju brojem na nacin da je
vidljiv redni broj stranice 1 ukupan broj stranica ponude. Ponuda se pise 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 narucitelj zahtijeva ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.
Nakon rangiranja ponuda prema kriteriju za odabir ponude, a prije donosSenja odluke o odabiru,
naruéitelj moze od ponuditelja S kojim namjerava sklopiti ugovor o jednostavnoj nabavi
zatraziti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili visSe dokumenata koji su trazeni u
upitu za ponudu.
Ponuda se dostavlja u pisanom obliku u zatvorenoj omotnici na adresu narucitelja
KATOLICKA OSNOVNA SKOLA“IVO MASINA*“ U ZADRU, TRG SVETE STOSUJE 2,
23000 ZADAR, s naznakom ,NE OTVARATI - naziv predmeta jednostavne nabave -
evidencijski broj jednostavne nabave*.
Na omotnici ponude mora biti naznaceno:
- naziv i adresa narucitelja,
- 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 i/ili dopunu ponude.
Izmjena /ili dopuna ponude dostavlja se na isti nacin kao i osnovna ponuda s obveznom
naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni 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 nacin kao i ponuda s obveznom naznakom
da se radi o odustajanju od ponude. U tom slucaju neotvorena ponuda se vraca ponuditelju.



Ovlasteni predstavnici narucitelja ¢e 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 ovlasteni predstavnici naruditelja.
Upisnik je sastavni dio zapisnika o otvaranja ponuda.

Clanak 15.

Nakon otvaranja ponuda ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na
temelju uvjeta i zahtjeva iz upita za dostavu ponuda.
Pregled 1 ocjena ponuda tajni su do donoSenja odluke narucitelja.
Ovlasteni predstavnici narucitelja o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastavljaju zapisnik i
prijedlog odluke kojom se odabire ponuda.
Zapisnik obvezno sadrzi sljedece podatke:
- naziv, adresa, OIB narucitelja
- 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 Poziv da dostavu ponuda
otpremljen
- imena ovlastenih predstavnika narucitelja koji su otvorili ponude
- analiti¢ki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda
- kriterij za odabir ponude (ekonomski najpovoljnija ponuda/najniza cijena),
- ostali podaci,
- ponude rangirane prema Kkriteriju odabira,
- prijedlog odabira,
- ovjera ovlastenih predstavnika naruditelja.
Prijedlog odluke o odabiru sadrzi najmanje sljedece podatke:
- naziv, adresa, OIB narucitelja,
- predmet jednostavne nabave (iz Plana nabave),
- ime, adresa, OIB ponuditelja ¢ija se ponuda po Kriteriju odabira odabire kao najpovoljnija,
- podaci o predmetu jednostavne nabave: evidencijski broj nabave, procijenjena vrijednost
jednostavne nabave bez PDV-a u kunama, cijena odabrane ponude (bez PDV-a), na¢in
izvrSenja (ugovor /narudzbenica),
- potpis ovlastenih predstavnika i ravnatelja Skole kojim jamée za pravnu
valjanost provedenog postupka jednostavne nabave.

Clanak 16.

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

Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa ravnatelj Skole.

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



Clanak 17.

U slucaju izmjene zakonskih propisa kojima bi se propisala obvezna objava jednostavnih
nabava u elektroniCkom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske, narucitelj je duzan
primijeniti navedeni na¢in objave i sredstvo komunikacije.

Clanak 18.

Ravnatelj koji je pokrenuo postupak jednostavne nabave odgovoran je za pripremu ugovora te
za izvr§avanje ugovornih obveza u skladu sa zakonskim propisima i pravilima struke.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

Ovaj Pravilnik kao i sve njegove daljnje izmjene i dopune, objavit ¢e Se na mreZznim Stranicama
Skole.
Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznim stranicama Skole i
Oglasnoj plo¢i Skole.

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA
RUZICA ANUSIC

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploi i mreznim stranicama Skole

Ravnatelj:
Don Roland Jeli¢, mag. theol.

KLASA: 602-03/18-01/97
URBROJ: 2198-1-48-18-01
Zadar, 27.12.2018.



