Na temelju ¢lanka 48. Statuta Osnovne $kole FRAN FRANKOVIC Rijeka, Ivana Zorza 17 A od
30.06.2015.g., Izmjena i dopuna Statuta od 29.01.2016. i 4.5.2017.g. , a u vezi odredbi
¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN,br. 120/16.), na prijedlog ravnatelja
Skolski odbor na sjednici odrzanoj 27. lipnja 2017.g. donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave ( dalje u tekstu : Pravilnik )
ureduje se postupak nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave manje od 200.000,00 kuna
(bez PDV-a) , te postupak nabave radova procijenjene vrijednosti nabave manje od 500.000,00 kn
(bez PDV-a) ( dalje u tekstu : jednostavna nabava), a koji su potrebni za redovan rad skole i
obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Fran Frankovié¢ Rijeka (dalje u tekstu:
Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije.

(2) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i

odnose se jednako na muski i Zenski spol.
Clanak 2.

(1) Prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave, Skola je obvezna u odnosu na sve
gospodarske subjekte voditi racuna o nacelima javne nabave te moguénosti primjene elektronickih
sredstava komunikacije radi zakonitog,namjenskog i svrhovitog trosenja proracunskih sredstava.

(2) Predmet nabave mora biti opisan na precizan,jasan i neutralan nacin koji ¢e omoguditi
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

(3) U opisu predmeta nabave se navode okolnosti znacajne za izvrSenje ugovora /
narudZbenice.

(4) Kriteriji za odabir mogu biti najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. U slucaju
primjene kriterija ekonomski najpovoljnije ponude u Pozivu na dostavu ponude biti ¢e navedeni
dodatni kriteriji temeljem kojeg ¢e se ponuda bodovati ( pr. kvaliteta, tehnicka i estetska vrijednost,
organizacija i kvalifikacija osoblja, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja i dr. ) te nacin njihova
bodovanja. Kriterij za odabir ponude odreduje Skola u svakom pojedinom predmetu jednostavne
nabave.

. RAZINE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.

(1) Za nabave kontinuiranih i uobicajenih rashoda poslovanja ( uredski materijal, materijal za
¢is¢enje, materijal za tekuce investicijsko odrzavanje, materijal za Skolske radionice i ostalo),
dozvoljava se kupnja u gotovini do iznosa 2.000,00 KN bez prethodnog ispisivanja narudzbenice s
time da radnik koji ide u kupovinu dobije prethodnu suglasnost ravnatelja, alii racunovodstva kojom
mu se odobrava kupnja,a koja je u skladu sa Financijskim planom i za koja su osigurana sredstva.

(2) Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vece od 2.000,00 kn do 20.000,00
kn (bez PDV-a) provodi se izdavanjem narudzbenice ili zakljuéivanjem ugovora s (1) jednim
gospodarskim subjektom po izboru Skole. Evidenciju o izdanim narudzbenicama vodi racunovodstvo
Skole. Narudibenicu potpisuje ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj. Kriterij za odabir ponude je
najniza cijena.

(3) Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 KN
(bez PDV-a) do vrijednosti pragova utvrdenih ¢lankom 1. ovog Pravilnika Skola provodi Pozivom na
dostavu ponuda na adrese najmanje 3 (tri ) gospodarska subjekta ili objavom poziva na internetskoj
stranici Skole. Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 15 dana od dana upuéivanja Poziva
ponuditeljima.
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(4) 1znimno od stavka 3. ovoga clanka, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog

natjecanja, Poziv na dostavu ponuda moZe se uputiti i samo 1 (jednom ) gospodarskom subjektu:

- kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja,

- kod nabave proizvoda direktno od proizvodaca ako je on jedini ovlasteni proizvodac,

- kod nabave specifi¢nih usluga ( usluga pravnog savjetovanja, zdravstvenih usluga,
konzultantskih usluga, hotelskih i restoranskih usluga i sve druge usluge kod kojih je uvjet
da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje specificnih usluga),

- zurne nabave, uzrokovane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti.

V. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

(1) Ravnatelj pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Skolu.

(2) Iskazivanje potrebe za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba ,usluga ili radova
mogu predloZiti svi radnici u Skoli, stru¢na tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako posebnim propisom
ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

(3) Po ispunjenju pretpostavki iz ¢l.5 ovog Pravilnika ravnatelj donosi odluku o pocetku
postupka jednostavne nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 5.

(1) Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu sa racunovodom Skole i izvijestiti ravnatelja je li
pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim planom i planom javne
nabave Skole za tekuéu godinu,te da li su dostupna financijska sredstva prema dinamici novéanih
tijekova i likvidnosti Skole.

(2) Ako ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi kako predlozena ugovorna
obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim planom i Planom javne nabave za tekucu godinu, istu
predlofenu obvezu ravnatelj $kole duZan je odbaciti ili predloZiti Skolskom odboru promjenu
Financijskog plana i Plana javne nabave.

(3) Ako postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili
velike vrijednosti, ve¢ se radi o jednostavnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢em
postupku:

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. 1. Prijedlog za nabavu :

a) Materijal za ciscenje i
odrzavanje objekta
b) Uredski materijal

Spremacice i domar Narudzbenica/Ugovor Tijekom godine

Tajnica na prijedlog Narudzbenica
ucitelja i racdunovode

eev

Tijekom godine

c¢) Udzbeniciistruc¢na Narudzbenica Tijekom godine

literatura

d) Pedagoska Tajnica Narudzbenica Tijekom godine
dokumentacija

e) Namirnice za Skolsku | Kuharice Ugovor U Xll.mj. tekuce godine
kuhinju i marendu za slijedecu godinu

f) Loz ulje ekstra lako Domar, tajnica Ugovor U XIl.mj. tekuce godine

2. Prijedlog za nabavu :

opreme i nastavnih
sredstava

Ucitelji i ostali radnici

Narudzbenica

za slijedecu godinu

Tijekom godine




3. Usluga odrzavanja
informaticke opreme

4. Ostalo odrzavanje
(video nadzor,
program. paketiisl.)

5. Prijedlog za
obavljanje radova

6. Prijedlog za nabavu
opreme/koristenje

Radnici koji koriste
informaticku opremu

Ravnatelj

Domar

Radnici- nositelji
pojedinih poslova i

NarudZbenica/Ugovor

NarudZbenica/Ugovor

Narudzbenica/Ugovor

NarudZbenica / Ugovor

Tijekom godine

Tijekom godine

Prema potrebi

Prema potrebi

usluga/radova koji aktivnosti
nisu predvideni
tockom od 1. do 5.

2. Provjera je li prijedlog u skladu | Ra¢unovoda Ako DA 3 dana od zaprimanja
s financijskim planom/ — odobrenje sklapanja prijedloga
proracunom i Planom javne ugovora/narudzbe
nabave Ako NE

— negativan odgovor na
prijedlog za sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora/narudzba Ravnatelj ili osoba koju | Ugovor/narudzba Ne duZe od 30 dana od

on ovlasti

dana odobrenja
ratunovode Skole

(4) Ravnatelj Skole donosi Odluku o pocetku postupka jednostavne nabave za nabavu roba

pod rednim brojem 1., Aktivnost 1. e)

i 1. f)

koja se sastoji od : naziva predmeta nabave,

evidencijskog broja nabave,procijenjene vrijednosti nabave, iznosa planiranih sredstava bez PDV-a i
izvora planiranih sredstava (pozicija i konto proracuna/financijskog plana ),podataka o osobama koje
provode postupak , podataka o ponuditeljima kojima ¢e se uputiti Poziv na dostavu ponude , ostali
podaci.

(5) Pripremu i provedbu za nabavu roba pod rednim brojem 1., Aktivnost 1. e) i 1. f) provodi
Povjerenstvo od tri ¢lana iz redova radnika Skole, koje imenuje ravnatelj $kole u Odluci o pocetku
postupka jednostavne nabave.

(6) Poziv na dostavu ponuda zajedno sa popratnom dokumentacijom ( Ponudbeni list i /ili
Troskovnik) iz stavka 4. i 5. ovoga Clanka upucuje se putem poste,preporucenom posiljkom s
povratnicom ili objavom na internetskoj stranici Skole i mora sadriavati : naziv narucitelja, opis
predmeta nabave, koli¢inu predmeta nabave i tehnicke specifikacije,procijenjenu vrijednost nabave,
kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se trazi, rok za
dostavu ponude (datum i vrijeme ),nacin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju,
kontakt osobu,broj telefona i adresu elektronitke poste. Skola moze u Pozivu na dostavu ponuda
odrediti razloge iskljucenja i uvjete sposobnosti ponuditelja.

Obveze i ovlasti Povjerenstva su :

- priprema postupka : dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog sadrzaja
dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih specifikacija, ponudbenih
troskovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka : slanje Poziva na dostavu ponuda, otvaranje pristiglih ponuda,
vodenje upisnika pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregledu i
ocjeni ponuda, te predlazu ravnatelju odabir najpovoljnije ponude sukladno uvjetima
propisanim dokumentacijom ili poniStenje postupka prije ili nakon roka za dostavu
ponuda bez posebnog pisanog obrazlozZenja.

(7)Otvaranje ponuda nije javno.



(8) Ponuditeljima koji su sudjelovali u postupku dostavlja se Odluka o odabiru (elektronickom
postom, telefaksom, postanskom posiljkom i dr.)

(9) Nakon provedenog postupka jednostavne nabave sklapa se Ugovor koji mora biti u skladu
s uvjetima odredenima u Pozivu na dostavu ponuda i odabranom ponudom ili, ovisno o predmetu
nabave, izdaje narudzbenica koja sadrzi sve bitne sastojke ugovora.

V. ZALBA
Clanak 6.

(1) Na postupak provedbe jednostavne nabave kao i na odluku o odabiru najpovoljnijeg
ponuditelja ili na odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave, Zalba nije dopustena.

VIl. VOBENJE REGISTRA UGOVORA
Clanak 7.

(1) Skola je duZna sukladno €l. 28. Zakona o javnoj nabavi voditi Registar sklopljenih ugovora
koji ¢e sadrzavati Ugovore o jednostavnoj nabavi prema kalendarskoj godini u kojoj su potpisani.
Registar se objavljuje na internetskoj stranici Skole. | sadr?i najmanje sljedeée podatke : predmet
nabave, evidencijski broj nabave, procijenjenu vrijednost, ukupnu novcanu vrijednost sklopljenog
ugovora, datum sklapanja ugovora, rok na koji je ugovor sklopljen i naziv odabranog ponuditelja.

(2) Podaci iz Registra objavljeni na internetskoj stranici Skole moraju bit dostupni najmanje
jednu godinu od isteka godine za koju je Registar sklopljenih Ugovora o jednostavnoj nabavi
objavljen.

(3) Ugovori o jednostavnoj nabavi Cija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kn ne
unose se u Registar sklopljenih ugovora.

(3 Cjelokupna dokumentacija o postupcima jednostavne nabave Cuva se i arhivira sukladno
vazeéim pozitivno pravnim propisima najmanje Cetiri(4) godine od zavrsetka postupka jednostavne
nabave.

Vill. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

(1) Ovaj Pravilnik dodatno osigurava i pojasnjava pravilnu provedbu preuzimanja obveza u
proracunu Skole, te je isti dostupan svim radnicima $kole na oglasnoj plo¢i Skole i mreZnim
stranicama skole.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza
pri isporuci roba/obavljanju usluga/izvrSenju radova od 22.velja¢e 2012.g., kao i Izmjene i dopune
Procedure stvaranja ugovornih obveza pri isporuci roba/obavljanju usluga/izvr$enju radova od
25.veljace 2013.i 10. prosinca 2013.g.

(2) 1zmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.

(3) Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Skole, a
primjenjuje se od 1. srpnja 2017.g.

KLASA: 402-03/17-01/ PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:
URBRO! : 2170-55-01-17-
Rijeka, 27.lipnja 2017.g. ( IVANKA VULIC )

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 28. lipnja 2017.g. i stupio je na snagu 5. srpnja
2017.g.
RAVNATEL]J:

( mr.sc. Marko Starcevic)



