Temeljem c¢lanka 118. stavak 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(N.N.br.87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12 i 94/13, 152/14), c¢lanka 42.
Statuta Srednje §kole Vela Luka, a sukladno ¢lanku 12. Zakona o javnoj nabavi (NN120/16), Skolski
odbor Srednje skole Vela Luka na sjednici odrzanoj 24. svibnja 2018. donosi

Pravilnik
o provedbi postupaka jednostavne nabave

PREDMET PRAVILNIKA

Clanak 1.

1. U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog troSenja
proracunskih 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 (bez PDV-a) za
nabavu roba i usluga, odnosno do 500.000,00 kuna (bez PDV-a) za nabavu radova (u daljnjem tekstu:
jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ( u daljnjem tekstu: Zakon),
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 opis provedbu ili
izvrSenje pojedinog predmeta nabave.

SPRIJIECAVANJA SUKOBA INTERESA

Clanak 2.
1. O sukobu interesa na odgovarajuci nacin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.
1. Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provode ovlasteni predstavnici Skole u daljnjem
tekstu (narucitelja) koje imenuje odgovorna osoba narucitelja internim aktom, te odreduje njihove
obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.
Ovlasteni predstavnici narucitelja mogu biti i druge osobe, ako imaju utjecaj na odlucivanje i/ili druge
radnje u vezi s pojedinim postupkom bagatelne nabave.
2. 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 tro§kovnika
i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,
- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva za dostavu ponuda, 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.



3. U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje 3 (tri) ovlastena
predstavnika, od kojih 1 (jedan) moze imati vazeéi certifikat na podrucju javne nabave u postupcima
jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iznad 70.000,00 kuna.

Clanak 4.
1. Postupci jednostavne nabave vrijednosti vece od 20.000,00 kn moraju biti uskladeni s Planom nabave
narucitelja.
2. Postupak jednostavne nabave zapocinje danom slanja Poziva za dostavu ponuda.

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE 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, narucitelj provodi
izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom.
2. NarudZzbenicu ili ugovor potpisuje odgovorna osoba narucitelja.

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE 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, narucitelj
provodi pozivom za dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta. 1znimno, ovisno o prirodi
predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv za dostavu ponuda moze se uputiti samo 1 (jednom)
gospodarskom subjektu. Kod postupaka jednostavne nabave jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna,
istodobno sa slanjem poziva za dostavu ponuda, narucitelj moze objaviti poziv za dostavu ponuda na
svojim internetskim stranicama.
2. Poziv za dostavu ponuda upucéuje 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 i sl.).
3. Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 5 dana.
Narucitelj moze u situacijama iznimne Zurnosti zbog nepredvidenih okolnosti nabaviti potrebnu robu,
radove ili usluge izravnom kupnjom bez slanja poziva za dostavu ponuda.

Clanak 7.
1. Narucitelj u pozivu za dostavu ponuda odreduje obvezno uvjete pravne i poslovne sposobnosti koje
ponuditelj dokazuje, i to:
a) upisom u sudski, obrtni, strukovni ili drugi odgovarajuéi registar drzave sjediSta gospodarskog
subjekta. Upis u odgovarajuci registar dokazuje se odgovaraju¢im izvodom, a ako se oni ne izdaju u
drzavi sjediSta gospodarskog subjekta, gospodarski subjekt moze dostaviti izjavu s ovjerom potpisa kod
nadleznog tijela. Izvod ili izjava ne smije biti starija od tri mjeseca ra¢unaju¢i od dana slanja/objave
poziva za dostavu ponuda na internetskim stranicama narucitelja,
b) posjedovanjem odredenog ovlastenja ili ¢lanstva u odredenoj organizaciji kako bi mogao izvrsiti
odredeni ugovor



Clanak 8.
1.Troskovnik koji izraduje narucitelj u pozivu za dostavu ponuda sastoji se od jedne ili vise stavki.
2.Stavka troskovnika sadrzi najmanje polja kojima se navodi: tekstualni opis stavke, jedinica mjere po
kojoj se stavka obraCunava, a koja moze biti izrazena u komadima, jedinici mase, drugim mjernim
jedinicama ili pausalu, koli¢ina stavke (to¢na koli¢ina stavke, okvirna koli¢ina stavke, predvidena
koli¢ina stavke ili procijenjeni udio stavke), cijena stavke ( po jedinici mjere), zbirna cijena vise stavki
(zbroj cijena vise stavki na koje se odnosi zbirni procijenjeni udio), ako je primjenjivo, ukupna cijena
stavke, cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost (zbroj svih ukupnih cijena stavki).
3.Ponuditelji su obvezni ispuniti sve stavke troSkovnika.

Clanak 9.
Sve dokumente koje narucitelj zahtjeva sukladno ovom Pravilniku ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronic¢ke isprave.

Clanak 10.
Svaka pravodobno dostavljenu ponudu upisuje se u upishik. Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna
ponude, ona se isto upisuje u upisnik.

Clanak 11.
1.Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuci robu, pruzi usluge ili izvede radove sukladno
uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu ponuda.
2.Ponuda sadrzi: popunjeni ponudbeni list, jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je trazeno, dokumente
kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljucenja, trazene dokaze sposobnosti, popunjeni
troskovnik, ostalo trazeno u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehnicka dokumentacija,
fotografije, skice, izjave, itd.)
3.Ponudbeni list iz stavka 2. ovoga ¢lanka najmanje sadrzi: naziv i sjediSte narucitelja, naziv i
sjediste ponuditelja, adresa, OIB, broj racuna, adresa za dostavu poste, adresa e-poste, kontakt osoba
ponuditelja, broj telefona, broj faksa, predmet nabave, cijenu ponude bez poreza na dodanu
vrijednost, iznos poreza na dodanu vrijednost, cijenu ponude s porezom na dodanu vrijednost, rok
valjanosti ponude, datum i potpis ponuditelja.
4.Ponuda se uvezuje na nacin da se onemoguci naknadno vadenje ili umetanje listova na na¢in da
¢ini cjelinu. Ako je ponuda izradena u dva ili viSe dijelova, svaki dio se uvezuje na nacin da se
onemoguci naknadno vadenje ili umetanje listova.
5.Stranice ponude se oznacavaju brojem na nacin da je vidljiv redni broj stranice i ukupan broj
stranica ponude.
6.Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su vidljivi, ispravei moraju uz navod datuma
ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

Clanak 12.
1.Ponuditelj izrazava cijenu ponude u kunama, a u drugoj valuti samo ako je narucitelj to izri¢ito
odredio u pozivu za dostavu ponuda.
2.Cijena ponude piSe se brojkama.
3.U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uracunati svi troskovi i popusti.



Clanak 13.
1.Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva naruditelja, naziva
ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i “ne otvara;j”.
2.Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.
3.Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti naCin kao i osnovna ponuda s obveznom
naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Clanak 14.
1.0Otvaranje ponuda nije javno.
Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz
poziva za dostavu ponuda.
2.Pregled 1 ocjena ponuda tajni su do donoSenja obavijesti narucitelja.
U postupku pregleda i ocjene ponuda moze sudjelovati najmanje jedan ovlasteni predstavnik
narucitelja koji posjeduje vazeci certifikat u podrucju javne nabave. Postupak pregleda i ocjene
ponuda obavljaju stru¢ne osobe i/ili strucne sluzbe narucitelja, te ako je potrebno neovisne strucne
osobe.
3.0 postupku pregleda i ocjene sastavlja se zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.
4.Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastoji se od: naziva i sjedista narucitelja, naziva
predmeta nabave, evidencijskog broja nabave, vrste postupka i zakonske osnove za provodenje
postupka javne nabave, datuma pocetka postupka pregleda i ocjene ponuda, imena i prezimena
ovlastenih predstavnika narucitelja, cijena ponuda bez PDV-a i cijenu ponude s PDV-om,
analiti¢ckog prikaza traZenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja, jamstva ako je trazeno, analize
ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i tehnickih specifikacija,
razloga za odbijanje ponuda uz objasnjenje, rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir,
naziva ponuditelja s kojima ¢e se sklopiti ugovor, prijedloga odgovornoj osobi narucitelja za
donosenje Obavijesti o odabiru ili obavijesti o poniStenju s obrazloZzenjem, potpis predstavnika
narucitelja.
5.Sposobnost ponuditelja mora postojati u trenutku otvaranja ponuda.
6.U postupku pregleda i ocjena ponuda, ovlasteni predstavnici narucitelja sljede¢im redoslijedom
provjeravaju valjanost ponude: a) razloge iskljucenja ako su traZeni, b) jamstvo za ozbiljnost
ponude, ako je trazeno, c) ispunjenje uvjeta sposobnosti, d) ra¢unsku ispravnost ponude, e)
ispunjenje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije, f) ispunjenje ostalih
uvjeta iz poziva za dostavu ponuda.

Clanak 15.
1.Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najprihvatljivija ponuda prema odabiru
narucitelja. Ako se narucitelj odluci za kriterij ekonomski najpovoljnije ponude, razradit ¢e njene
podkriterije i metodologiju primjene.

Clanak 16.

1.Nevaljana ponuda je ponuda koja zbog objektivnih razloga ne moze biti odabrana, primjerice
zakasnjelo dostavljena ponuda, ponuda ponuditelja kod kojeg su steceni razlozi za iskljucenje,
ponuda ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s pozivom za dostavu ponuda,
ponuda Kojoj nedostaje jamstvo za ozbiljnost ponude, ponuda ¢ija je cijena veca od osiguranih
sredstava za nabavu, ponuda s neuobicajeno niskom cijenom.

2.Neprikladna ponuda je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama narucitelja u opisu
predmeta nabave i tehni¢kim specifikacijama.



Clanak 17.
1.Narucitelj je obvezan provjeriti racunsku ispravnost ponude.
2.Ukoliko se utvrdi racunska pogreska od 10% i manja, Narucitelj ¢e ispraviti racunske pogreske
koje otkrije i o tome odmah obavijestiti ponuditelja ¢ija je ponuda ispravljena, te ¢e od ponuditelja
zatraziti da u roku tri dana od dana primitka obavijesti potvrdi prihvacanje ispravka ra¢unske
pogreske. Ispravci se u ponudi jasno naznacuju.

Clanak 18.
1. Ako je u ponudi iskazana neuobicajeno niska cijena ponude ili neuobicajeno niska pojedina
jedini¢na cijena Sto dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili pruzanja
usluga koji su predmet nabave, narucitelj moze odbiti takvu ponudu. Kod ocjene cijena narucitelj
uzima u obzir usporedne iskustvene i trzi$ne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ¢e se
izvrSavati odredeni ugovor o nabavi.
2. Prije odbijanja ponude iz stavka 1. ovoga ¢lanka narucitelj 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.

Clanak 19.
1.Ukoliko niti jedna zaprimljena ponuda ne odgovara zahtjevima iz Poziva za dostavu ponuda
donosi se Odluka o ponistenju. Gospodarskim subjektima koji su sudjelovali u postupku nabave
Salje se obavijest o odabiru.

Clanak 20.
1.Narucitelj moze ponistiti postupak jednostavne nabave ako: a) postanu poznate okolnosti zbog
kojih ne bi doslo do pokretanja postupka bagatelne nabave da su bile poznate prije; b) postanu
poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva za dostavu ponuda da
su bile poznate prije.
2. Ako nakon isklju¢enja odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

Clanak 21.
1. Narucitelj na osnovi rezultata i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude,
a temelji se na kriteriju za odabir ponude.
2. Putem Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odabire se najpovoljnija ponuda ponuditelja s
kojim ¢e se sklopiti ugovor o nabavi.

Clanak 22.
1. Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 20. ovog Pravilnika,
narucitelj bez odgode donosi Odluku o ponistenju postupka nabave.

Clanak 23.

1. Rok za donosenje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude ili obavijesti 0O poniStenju
postupka jednostavne nabave iznosi 10 dana kako kod postupaka procijenjene vrijednosti
do 20.000,00 kuna, tako i kod jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 70.000,00 kuna.



Clanak 24.

1. Narucitelj objavom Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude, stjeCe uvjete za sklapanje
ugovora o nabavi.
PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
1. Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
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