Temeljem Clanka 15, st. 3. Zakoha o javno] nabavi (Narodne novine broj 120/2016, 114/22) i
¢lanka 29. Statuta Osnovne $kole Sveta Klara, Skolski odbor Osnovne $kole Sveta Klara na
sjednici odrzanoj dana 20.06.2023. godine donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA, USLUGA I
RADOVA U OS SVETA KLARA

Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nalela javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog trodenja proralunskih sredstava Osnovne 3kole Sveta Klara, ovim
Pravilnikom se ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu
robe, radova i usluga, procijenjene vrijednosti veée od 2.650,00 EUR do 26.540,00
EUR bez PDV-a za robu i usluge te do 66.360,00 EUR bez PDV-a za radove (u
daljnjem tekstu: jednostavna nabava), za koje sukladno Zakonu o Javnoj nabavi (u
daljnjem tekstu: Zakon), ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave.

(2) U provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova i usluga, osim ovog Pravilnika,
obvezno je primjenjivati i druge vaZeée zakonske i podzakonske akte, te opée akte i
posebne odluke Osnovne $kole Sveta Klara koji se odnose na pojedini predmet nabave
u smisiu posebnog zakona,

SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.
O sukobu interesa na odgavarajuéi naéin primjenjuju se odredbe Zakona o javne] nabavi.

KATEGORLIJTE JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 3.

U Osnovnoj Skoli Sveta Klara (u daljnjem tekstu: Skola) jednostavna nabava se provodi
za tri kategorije procijenjene vrijednosti i to za iznos koji je:
- manji od 2.650,00 EUR {(bez PDV-a),
- Jednak ili veéi od 2.650,00 EURA (bez PDV-a), a manji od 9.290,00 EURA (bez
PDV-a)i
- jednak ili veéi od 9.290,00 EURA (bez PDV-a), a manji od 9.290,00 EURA bez
PDV-a za robu i usluge te do 66.360,00 EUR bez PDV-a za radove.

PROVODITELJI JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

(1) Jednostavnu nabavu iz &lanka 3. ove Odluke provodi:
- zaiznos manji od 2.650,00 EUR (bez PDV-a)- ravnatelj Skole,



- zaiznos koji je jednak ili veéi od 2.650,00 EUR (bez PDV-a) do 9.290,00 EURA (bez
PDV-a) jednostavnu nabavu provodi Povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne
nabave koje imenuje ravnatelj, a Odluku donosi Skalski odbor na prijediog
povjerenstva

- zaiznos koji je jednak ili veéi od 9.290,00 EURA (bez PDV-a) a manji od 26.540,00
EUR bez PDV-a za robu i usluge te do 66.360,00 EUR bez PDV-a za radove
jednostavnu nabavu provodi Povjerenstva za provedbu postupka jednostavne nabave
koje imenuje ravnatelj, a Odluku donosi Skolski odbor na prijedlog povjerenstva.-

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCITENJENE VRIJEDNOSTI DO
2.650,00 EUR

Clanak 5.

(1) Nabavu radova, reba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 EUR kuna
Skola provodi izdavanjem narudZbenice ili potpisivanjem ugovora s jednim
gospodarskim subjektom.

(2) NarudZbenicu izdaje i potpisuje ravnatelj Skole, ili radnik kojeg on pisanc oviasti, a
ugovore potpisuje ravnatelj Skole.

(3) Evidencija o izdanim harudzbenicama Euva se u racunovodstvu Skole, a ugovori u
tajnidtvu Skole.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCITENJENE VRIJEDNOSTI od -
2.650,00 EUR DO 9.290,00 EUR

Clanak 6.

(1) Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
2.650,00 EUR (bez PDV-a), a manje od 9.290,00 EURA (bez PDV-a) provodi se
pozivom za dostavu ponuda od najmanje tri (3) gospodarska subjekta. Odluku o
po&etku postupka jednostavne nabave danosi Skolski odbor.

(2) Poziv za dostavu ponuda upuéuje se ha dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjesce
o uspjednom slanju telefaksom, potvrda primitka elektronicke poste),
(3) Iznimno od stavka 1. ovog Elanka, a ovisno o prirodi predmeta nabave i razini

trzidnog nat jecanja, poziv za dostavu ponuda moze se uputiti samo jednom (1)
gospodarskom subjektu.



(4) Rok za dostavu ponuda iznosi hajmanje pet (5) dana od dana upuéivanja poaziva za
dostavu ponuda. U opravdanim i iznimnim okolnostima ( iznimna Zurnost) moZe se
odrediti i kraéi rok za dostavu ponuda.

(5) Odluku o odabiru najpovoljnije ponude donosi Skolski odbor na prijedlog
povjerenstva.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCITJENJENE VRIJEDNOSTI
IZNAD 9.290,00 EUR DO 26.540,00 EUR ZA ROBU I USLUGE, ODNOSNGC DO 66.360,00
EUR ZA RADOVE

Clanak 7.

(1) Nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 9.290,00 EUR (bez
PDV-a), a manje od 26.540,00 EUR (bez PDV-a), adnosno nabava radova procijenjene
vrijednosti jednake ili veée od 26.540,00 EUR bez PDV -a, a manje od 66.360,00
EURA bez PDV -a provodi se ob javom poziva za dostavu ponuda ha mreZnoj stranici
Skole. Odluku o po&etku postupka jednostavne nabave donosi Skolski odbor.

(2) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od pet (5) dana od dana objave poziva za

dostavu ponuda na mreZnoj stranici Skole. U opravdanitn i iznimnim
okolnostima( iznimna zurnost) moze se odrediti i kraéi rok za dostavu ponuda.

(3) Odluku o odabiru najpovoljnije pohude donosi Skolski odbar na prijedlog
Povjerenstva.

POVJIERENSTVO
Clanak 8.

(1) Povjerenstvo provodi pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave
vrijednosti vece od 2.650,00 EUR.
(2) Povjerenstvo Eine najmanje dva élana koji ne moraju biti zaposlenici $kole,

Clanak 9.

Zadaci Povjerenstva Skole su:
- koordiniraju pripremu i provodenje postupka nabave
- otfvaraju ponude
- sudjeluju u pregledu i ocjeni ponuda
- o svom radu Povjerenstvo Skole vodi zapisnik, koji dostavlja Skolskom odboru.

SADRZAJ POZIVA NA DOSTAVU PONUDA
Clanak 10.
(1) Poziv za dostavu ponuda iz clanka 7. ove Odluke mora sadrzavati najmanje:

- naziv i sjedi§te Skole,
- opis predmeta nabave i Tehnicke specifikacije,




- procijenjenu vrijednost nabave,

- kriterij za odabir ponude,

- nalin i uvjete pla¢anja

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

- rok za destavu ponuda i naéin dostavijanja ponuda,

- kontakt osobu,

- broj telefona i adresu elektronidke poste.

(2) Osim obaveznog sadrZaja iz stavka 1. oveg Clanka, a ovisno o sloZenosti i vrijednosti
predmeta nabave, Skola mo¥e u pozivu na destavu ponuda zatragiti i:

- dokaz pravne i poslovne sposobnosti

- dokaz financijske sposobnosti

- dokaz tehnicke i struéne sposobnosti

- jamstvo sukladno odredbama vazeéih propisa iz podrué ja javne nabave.

PREGLED I OCTENA PONUDA
Clanak 11.

(1) Zaprimanje pravodobno dostavljenih ponuda vrii se upisivanjem u Urudzbeni zapisnik -
o zaprimanju ponuda prema redoslijedu zaprimanja.

(2) Nakon isteka roka za dostavu ponuda, vréi se atvaranje ponuda zaprimljenih u roku.
Otvaranje ponuda nije javno.

(3) Ponude zaprimljene izvan roka za dostavu ponuda vraéaju se heotvorene ponuditelju.

(4) Povjerenstve sastavlja Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda za nabavu
procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 EUR (bez PDV-a), a manje od
9.290,00 EUR (bez PDV-a), Povjerenstva Skole takoder sastavlja Zapisnik o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti
Jjednake ili vece od 9.290,00 EUR (bez PDV-a), a manje od 26,.540,00 EUR (bez PDV-
a), odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 9.290,00 EUR
kuna bez PDV -a, a manje od 66.360,00 EUR bez PDV -a, kojim se Skolskom odboru
predlaZe donosenje odluke o odabiru, a prema kriteriju za odabir ponude.

(5) Za odabir ponude doveljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim uvjetima .
trazenim od strane Narucitelja,

KRITERIJI ZA ODABIR PONUDE
Clanak 12,

(1) Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija
cijene mogu se koristiti i npr. kriterij kvalitete, tehni€ke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloSke osobine, operativni trodkovi, ekonomiénost,
datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrsenja i dr. te je u zapisniku o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti izabranu ponudu.

SADRZAJ T NACIN DOSTAVE ODLUKE O ODABIRU
Clanak 13,
(1) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude sadrzi najmanje:



- naziv harucitelja,

- predmet nabave,

- procijenjenu vrijednost nabave,

- naziv ponuditelja ¢ija je ponuda edabrana,

- cijena odabrane ponude,

- razloge iskljucenja ponuda {ako je primjenjivo).

(2) Odluka o odabiru najpovoljnije pohude dostavlja se svim ponuditeljima na dokaziv
haéin (dostavnica, povratnica, izvjedée o uspjednom slanju telefaksom, potvrda
primitka elektroniéke poste, objava na mreznim stranicama Skole).

RAZLOZI ISKLTUCENTA, UVIETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA

Clanak 14.
(1) Naruéitelj moZe u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuenja i uvjete
spasobnosti ponuditelja uz shodnu primjenu odredbi Zakona o javnoj nabavi.

PONISTENJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 15.

(1)Naruéitelj ée ponistiti postupak jednostavne nabave vrijednosti jednake ili veée od
2.654,45 EUR ako u roku za dostavu ponuda he primi ni jednu ponudu ili ako su sve
ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne te iz razloga propisanim odredbama
Zakona o javnoj nabavi. _
Nepravilna je ponuda koja nije izradena u skladu s uvjetima iz Poziva za dostavu ponude
ili sadrzi odredbe koje narucitelj smatra stetnim ili za koju osnovano smafra da je
posljedica nedopustenog sporazuma gospodarskih subjekata.

Neprihvatljiva je ponuda koja zbog formalnih ili drugih objektivhih razioga ne moze biti
odabrang.

Neprikladna je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama Narucitelja odredenim u
Pozivu za dostavu ponude, odnosno ponuda kojom se nudi roba, radovi ili usluge koje ocito
ne zadovoljavaju pofrebe narucitelja u odnosu na trazeni predmet nabave.

(2) Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave, naruitelj bez
odgode donosi Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave. U Obavijesti o
poniétenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi: 1.podatke o naruditelju,
2.predmet nabave, 3.0bavijest o ponidtenju, 4.obrazloZenje razloga ponistenja, 5.datum
donogenja i potpis odgovorne osobe.

(3) Rok za donoSenje Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi 10
dana od isteka roka za dostavu ponuda.

(4)Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o otvaranju,

pregledu i ocjeni ponuda naruéitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv naéin (dostavnica, povratnica, izvjesée o uspjesnom slanju
telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na internetskim stranicama naruéitelja.




PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Sastavni dio ovog Pravilnika su Prilozi:
Obrazac 1. - Poziv za dostavu ponuda
Obrazac 2. - Ponudbeni list
Obrazac 3. - Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
Obrazac 4. - Odluka o odabiru
Obrazac 5. - Odluka o ponidtenju nabave,

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovega Pravilnik prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka
Jjednostavne nabave roba, usluga i radova, KLASA: 011-01/22-01/03, URBROJ: 251-173-22-1
od 01.09.2022,
Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a biti ée objavljen na oglasnoj ploci i

mreznim stranicama Skole.

KLASA: 011-01/22-01/03
URBROJ: 261-173-22-1

U Zagrebu, 20.06.2023,
.
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Obrazac 1.
OSNOVNA SKOLA SVETA KLARA
MRKSINA 42, 10020 ZAGREB
e-mail: svklara@os-sveta-klara.skole.hr
Tel. 6570-660
KLASA:
URBROJ:

Gospodarski subjeki:

POZIV ZA DOSTAVU PONUDE
Postovani,

naruditeli Osnovna Skola Sveta Klara, Zagreb, MrkSina 42, OIB: 85778249664 pokrenula je
111 5T 1771 OO (navesti predmet nabave), te vam upucujemo ovaj Poziv za dostavu

Sukladno &lanku 15. stavku. 2. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti
manje od 26.540,00 EUR ({bez PDV-a), odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od
66.360,00 (bez PDV-a) narucitelj nije obvezan primjenjivati odredbe Zakon o javnoj nabavi.

1. OPIS PREDMETA NABAVE
Opis predmeta nabave:

................................................................................................................

..............................................................................................................

2. UVIETI NABAVE
Vasda ponuda treba ispunjavati sljedede uvjete:

- Naéin izvrienja: Narudzbenica/Ugovor
- Rokizvrienja:n..... dana od zaprimanja narudZbenice / stupanja Ugovora na snagu
- Rok trajanja ugovorai.....w... dana / mjeseci

- Rek, nadin i uvjeti pla¢anija: .... dana od primitka valjanog ra¢una, racun se ispostavlja na gore




naznatenu adresu Naru€itelja, s naznakom na raunu ,Rafun za predmet

"

- Cijena ponude: u cijenu ponude bez PDV-a uralunavaju se svi tro¥kovi i popusti ponuditelja,
cijenu ponude potrebno je iskazati na nadin da se redom iskaZe: cijena ponude bez PDV-a, iznos
PDV-a, cijena ponude s PDV-om

- Kriterij za odabir ponude: ekonomski najpovoljnija ponuda (uz obvezu ispunjavanja navedenih
uvjeta)

- Dokaz sposobnosti: ovisno o potrebi Naruéitelja

- Ostalo: ovisno o vrijednosti i sloZenosti predmeta nabave, prema odluci Naruditelja
{npr. Jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom
roku, odredbe o ugovornoj kazni, odredbe o podizvoditeljima i sl.).

3. SASTAVNI DUELOV! PONUDE
Ponuda treba sadrZavati:

- Ponudbeni list {ispunjen i potpisan od strane Ponuditelja)
- Trodkovnik {(ispunjen i potpisan od strane Ponuditelja, ako je traZen)
- Dokazi: (odredeni dokumenti, ako su traZeni)

4, NACIN DOSTAVE PONUDE

Ponuda se dostavlja na priloZenom Ponudbenom fistu i Trodkovniku {ako je traZen), koje je potrebno
potpisati od strane Ponuditelja.

Narucitelj nece prihvatiti ponudu koja ne ispunjava uvjete i zahtjeve vezane za predmet nabave iz
ovog Poziva za dostavu ponude.

Molimo da svoju ponudu dostavite:

- Rok za dostavu ponude: do............... , sati..........dana........... 20..... godine
- Nadin dostave ponude: osobno, postom, s naznakom na omotnici »Za predmet

nabave........o.voue “(prema odabiru naruéitelja)
- Mjesto dostave ponude: naznacena adresa Naruditelja.

5. OSTALO

- Obavijest o vezi predmeta nabave: kontakt osoba (telefon, adresa, e-mail i sl.)
- Obavijest o rezuitatima nabave: Pisanu obavijest o rezultatima nabave Naruéitelj ¢e dostaviti
ponuditelju u roku od ...... dana od isteka roka za dostavu ponuda.

S postovanjem,

RAVNATEUJICA

Tajana Babic



QObrazac 2.

PONUDBENI LIST

(Ispuniti sve stavke obrasca)

Ponudbeni list br. u predmetu nahave

Evidencijski broj Datum ponude:

Naziv ponuditelja

Sjediste ponuditelja

Adresa ponuditelja

8]1:]

Broj racuna (IBAN) i naziv banke

Ponuditelj je u sustavu PDV-a (zaokruZiti)

DA - NE

Adresa za dostavu po3te

Adresa e-poste

Kontakt osoba ponuditelja

Broj telefona:

Broj telefaksa:

Cijena ponude bez PDV-a — brojkama

fznos PDV-a — u brojkama

Cijena ponude s PDV-om - brojkama

Rok valjanosti panude




,202

M.P.

{ime i prezime ovlastene osobe ponuditelja)

(vlastorucni potpis ovladtene osobe ponuditelja}



Obrazac 3.
OSNOVNA SKOLA SVETA KLARA
MRKSINA 42, 10020 ZAGREB
e-mail: svklara@os-sveta-klara.skole.hr
Tel. 6570-660
KLASA:
URBROJ:

Zagreb,

ZAPISNIK O OTVARANIJU, PREGLEDU | QCJENI PONUDA

Narucitelj: Osnovna Sveta Klara, Zagreb, Mrksina 42,

01B:85778248664

Zakonska osnova: Clanak 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi

Procijenjena vrijednost nabave ... . (02 PDV-3)

Poziv na dostavu ponude 0. i 202......otpremljen na adrese gospodarskih subjekata,
kako slijedi:

a) Naziv gospodarskog subjekta, adresa.. ... e ieeees eeisssseseesresennes
b) Naziv gospodarskog subjekta, adresa.. .. e i smresssrsise st senens
c) Naziv gospodarskog subjekta, adresa... ... oo

Ponude su otvorili oviasteni predstavnici Naruditelja, dana..............202..... u..... sati

Analitickl prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda:

Naziv ponuditelja, Naziv ponuditelja, Naziv ponuditelja




adresa adresa
Broj i datum ponude
Cijena ponude za

Predmet nahave

Bez PDV-a

Oblik ponude

Potpisana DA/NE DA/NE
elektronski elektronski
dostavljena dostavljena

Ocjena: zadovoljava - ne zadovoljava

Ostali uvjeti (po potrehi, dokaziisl.)

Ocjena: zadovoljava - ne zadovoljava

Ocjena ponude: valjana - nije valjana

Kriterij za odabir ponude: najniza cijena {uz
obvezu ispunjavanja uvjeta i zahtjeva iz
Poziva na dostavu ponuda

ponuditelja.......ccecevericenenne, je zakasnjela te je
vracena {nectvorena)

Ponude rangirane prema kriteriju za odabir:

a) Ponuda br.............0d
(datum).20............ ponuditelja.... e renns

adresa

DA/NE
elektronski

dostavljena



b) Ponuda br.............od

{datum).20........... ponuditelja.....c v verrecniien
c) Ponuda br..............od
{datum).20............ ponuditelja.... e

Prijedlog odabira:

ponuditel]... e (naziv, adresa)
dostavio je najpovoljniju penudu, koja
ispunjava uvjete i zahtjeve iz Poziva za
dostavu ponude

0 e 20,0 g0dINE, StOEA
predlaZe izhor iste.

Ovjeravaju:




Obrazac 4.

OSNOVNA SKOLA SVETA KLARA
MRKSINA 42, 10020 ZAGREB

e-mail: svklara@os-sveta-kiara.skole.hr
Tel. 6570-660

KLASA;

URBROL

Zagreb,

SKOLSKI ODBOR donosi
ODLUKU O ODABIRU

Kojom se odabire Ponuda br...........od.............20........... godine, ponuditelja.........ieiensrainns ,
AAresa v s

ObrazloZenje
L

Sukladno {lanku 15. stavku 2. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti
manje od 26.540,00 EUR (bez PDV-a), odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti manje
od 66.360,00 EUR (bez PDV-a) naruditelj nije obvezan primjenjivati Zakon o javnoj nabavi.

Il

Podaci o predmetnoj nabavi:

1. Predmet nabave: ... e

2 Cijena odabrane ponude (bez PDV-a} i oo,
3. Cijena odabrane ponude (sa PDV-0m}:...c e ieevevivecer,

4, Nadin izvrienja: Ugovor/Narudzbenica:. ... vereeneeessenene.
5, POZICI{a ProratUnal.. . . caiomrmmsnisssessrasniens

Hi,

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Predsjednica Skolskog odbora:



Obrazac 5.
OSNOVNA SKOLA SVETA KLARA
MRKSINA 42, 10020 ZAGREB
e-mail: svklara@os-sveta-klara.skole.hr
Tel. 6570-660
KLASA:
LURBROJ:
Zagrebh,

Ravnateljica donosi

ODLUKU O PONISTENIU ODABIRA

Kojom se ponidtava Nabava ... (Predmet nabave),

ObrazloZenje
l.

Sukladno ¢lanku 15. st. 2. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba 1 usluga procijenjene
vrijednosti manje od 26,540,00 EUR {bez PDV-a), adnosno za nabavu radova procijenjene

vrijednosti manje od 66,360,00 EUR (bez PDV-a) narugitelj nije obvezan primjenjivati Zakon o
javnoj nabavi.

Podatci o predmetnoj nabavi:

1. Predmet Nabave . e eneisserasssrsvmssens

I3
Ova odluka stupa na snagu danom donodenja.
RAVNATEUICA

Tajana Babic







