OSNOVNA SKOLA BENKOVAC

KLASA: 011-03/14-01/01
URBROJ: 2198-1-20-14-1

Benkovac, 06. 03. 2014. godine

Na temelju ¢lanka 18. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 90/11, 83/13
i 143/13) , i Statuta Osnovne $kole Benkovac , Skolski odbor na sjednici, dana 12. 03. 2014.
godine,donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPKA NABAVE BAGATELNE VRIJEDNOSTI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupak nabave male vrijednosti, tzv. bagatelne nabave roba i
usluga procijenjene vrijednosti nabave od 20.000,00 kuna do 200.000,00 kuna (bez PDV-a) i
nabave radova procijenjene vrijednosti nabave od 20.000,00 kuna do 500.000,00 kuna (bez
PDV-a) (u daljnjem tekstu: bagatelna nabava) u Osnovnoj $koli Benkovac (u daljnjem tekstu:
narucitelj).

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

Clanak 2.

Za nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti nabave do 20.000,00 kuna (bez
PDV-a) nece se primjenjivati odredbe ovog Pravilnika.

I1l.  PROVEDBA POSTUPKA NABAVE MALE VRIJEDNOSTI CIJA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KUNA, A
MANJA OD 70.000,00 KUNA (BEZ PDV-A)

Clanak 3.

Pripremu i provedbu nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a
manje od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) provodi ravnatelj $kole ili osoba koju ravnatelj ovlasti.
Nabava procijenjene vrijednosti jednake ili veé¢e od 20.000,00 kuna do 70.000,00 kuna (bez
PDV-a) mora biti predvidena Planom nabave narucitelja.

Ukoliko nije predvidena Planom nabave, njega se azurno dopunjava uz suglasnost Osnivaca.



Clanak 4.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a
manju od 70.000,00 kuna (bez PDV-a), narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda
upucenu 2 (dvama) razli¢itim fizi¢kim ili pravnim osobama koje na trZiStu nude izvodenje
radova i /ili posla, isporuku robe ili pruzanje usluga (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-maila).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZzavati najmanje: naziv narucitelja, opis predmeta nabave,
troskovnik (ako je primjenjivo), Kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji
trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude i na¢in dostavljanja ponuda, kontakt
0sobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.

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

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

Obavijest o odabiru ili ne odabiru ponude dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nacin
(dostavnica, povratnica, izvje$ée o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u
primjerenom roku.

Clanak 5.

Nabava male vrijednosti jednake ili veé¢e od 20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00 kuna (bez
PDV-a), provodi se dostavom obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude ili zakljué¢ivanjem
ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.

Ravnatelj je odgovoran za pripremu ugovora te za izvrSavanje ugovornih obveza u skladu s
zakonskim okvirima i pravilima struke.

Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa ravnatelj.

Clanak 6.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moZze se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slucajevima:

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

- kod hotelskih 1 restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljeznic¢kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjeStaka, usluga tekuceg odrzavanja skloniSta kod kojih je
uvjet da ponuditelj posjeduje ovlaStenje za obavljanje poslova,

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

- kao i u slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slucajevima po odluci
narucitelja.



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

Clanak 7.

Nabavu male vrijednosti provodi ravnatelj Skole.
Nabava male vrijednosti mora biti predvidena Planom nabave.
Ukoliko nije predvidena Planom nabave, njega se dopunjava U dogovoru s Upravnim
odjelom za drustvene djelatnosti u Zadarskoj Zupaniji.
Ravnatelj skole dostavlja pisani zahtjev Procelniku Ureda za drustvene djelatnosti o
provodenju nabave procijenjene vrijednosti od 70.000,00 kuna (bez PDV-a).
Pisani zahtjev obvezno mora sadrzavati:

- evidencijski broj nabave dodijeljen u Planu nabave

- detaljan opis predmeta nabave

- detaljnu tehni¢ku specifikaciju (ako je primjenjivo)

- troskovnik (ako je primjenjivo)

- sredstvo komunikacije naruditelja s gospodarskim subjektom (posta, e-mail, telefaks)

- to¢an naziv i sjediSte gospodarskog subjekta kojem ¢e se poslati upit za ponudu

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

- datum i potpis procelnika upravnog tijela.
U slucaju prihvacanja zahtjeva ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka bagatelne
nabave i imenuje ovlastene o0sobe narucitelja te njihove obveze i ovlasti u postupku
provodenja bagatelne nabave.
Ovlastenim predstavnicima narucitelja imenuju se u pravilu dvije osobe.

Clanak 8.

Za procijenjenu vrijednost predmeta nabave u iznosu od 70.000,00 kn (bez PDV-a) do
200.000,00 kuna (bez PDV-a) za robe i usluge, odnosno do 500.000,00 kn (bez PDV-a) za
radove, poziv na dostavu ponuda narucitelj Salje najmanje petorici (5) razli¢itih gospodarskih
subjekata i/ili objavljuje na mreznoj stranici Osnovne $kole Benkovac

Iznimno od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka, a ovisno o prirodi predmeta 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,
objave na mreznoj stranici Osnovne $kole Benkovac, elektronicke poste, telefaksa.

Clanak 9.

Poziv na dostavu ponudu za procijenjenu vrijednost predmeta nabave u iznosu od 70.000,00
kn (bez PDV-a) do 200.000,00 kuna (bez PDV-a) za robe i usluge, odnosno do 500.000,00 kn
(bez PDV-a) za radove mora sadrzavati:

- evidencijski broj nabave dodijeljen u Planu nabave
- detaljan opis predmeta nabave



- detaljnu tehnicku specifikaciju (ako je primjenjivo)
- troskovnik (ako je primjenjivo)
- to€an naziv i adresu sjedista gospodarskog subjekta kojem se upit Salje
- kriterij za odabir ponude
- 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 petnaest (15) dana od dana dostave
poziva ha ponudu.

Clanak 10.

Po isteku roka za dostavu ponuda iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika uredno pristigle ponude se
otvaraju od strane ovlaStenih predstavnika narucitelja prema redoslijedu zaprimanja iz
upisnika o zaprimanju ponuda.

Clanak 11.

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

- PDV

- ukupnu cijenu ponude s PDV-om

- rok 1 mjesto isporuke roba, izvr§enja usluga ili izvodenja radova

- rok 1 nacin plac¢anja

- izjavu 0 nepromjenjivosti ponudene cijene

- ostalu potrebnu dokumentaciju ako je trazena u upitu za ponudu
Ponuda se izraduje na nacin da ¢ini cjelinu.
Ponuda se uvezuje na nacin da se onemoguc¢i 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 Kkriteriju za odabir ponude, a prije donoSenja odluke o
odabiru, narucitelj moZe od najpovoljnijeg ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor o
nabavi zatraziti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili viSe dokumenata koji su
trazeni u upitu za ponudu.



Ponuda se dostavlja u pisanom obliku u zatvorenoj omotnici na adresu naruditelja:
OSNOVNA SKOLA BENKOVAC, Antuna Mihanoviéa 21 b, 23420 Benkovac, s nazhakom
,NE OTVARAIJ — naziv predmeta nabave- evidencijski broj nabave*.
Na omotnici ponude mora biti naznac¢eno:

- naziv i adresa narucitelja,

- naziv i adresa ponuditelja,

- evidencijski broj nabave,

- naziv predmeta nabave ,

- naznaka ,,ne otvaraj‘.
Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.
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. 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. Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponude pisanom izjavom odustati od svoje
dostavljene ponude. Pisana izjava se dostavlja na isti nac¢in 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 ovlastena predstavnici narucitelja.
Upisnik je sastavni dio zapisnika o otvaranja ponuda.

Clanak 12.

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
- analiticki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda
- kriterij za odabir ponude
- ostali podaci
- ponude rangirane prema kriteriju odabira
- prijedlog odabira
- ovjera ovlastenih predstavnika narucitelja
Prijedlog odluke o odabiru sadrzi najmanje sljedece podatke:
- Naziv, adresa, OIB narucitelja
- predmet nabave (iz Plana nabave)
- ime, adresa, OIB ponuditelja ¢ija se ponuda po Kriteriju odabira odabire kao najpovoljnija
- podaci o predmetu nabave: evidencijski broj nabave, procijenjena vrijednost nabave bez



PDV-a u kn, cijena odabrane ponude (bez PDV-a), na¢in izvrSenja (ugovor /narudzbenica)
i 0znaka pozicije Proracuna Zadarske Zupanije.
- potpis ovlastenih predstavnika i ravnatelja narucitelja kojim jamce za pravnu

valjanost provedenog postupka nabave.
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili poniStenju postupka nabave donosi ravnatelj.
Ugovor s odabranim ponuditeljem sklapa ravnatelj.
Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda i odluku o odabiru ovlasteni predstavnici narucitelja ¢e
dostaviti svim ponuditeljima koji su sudjelovali u postupku nabave u roku 15 dana od dana
isteka roka za dostavu ponuda.

Clanak 13.
Ravnatelj koji je pokrenuo postupak bagatelne nabave odgovoran je za pripremu ugovora te
za izvrSavanje ugovornih obveza u skladu s zakonskim propisima i pravilima struke.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik objavljen je na mreznim stranicama Skole 12. 03. 2014. godine, a stupa na

snagu osmog dana od dana objave.

Ravnateljica:

Sanja Golem

Predsjednik Skolskog odbora

Josip Cerovac



