Na temelju ¢lanka 18. st. 3. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, br. 90/2011.,
83/2013., 143/2013. i 13/2014. - Odluka Ustavnog suda) i ¢lanka 63. Statuta Srednje
gkole "Vladimir Gortan", Buje (u daljnjem tekstu: Skola), Skolski odbor na sjednici
odrzanoj dana 27. travnja 2017. donosi

PRAVILNIK O BAGATELNOJ NABAVI
ROBA, USLUGA I RADOVA

I. PREDMET PRAVILNIKA
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o bagatelnoj nabavi roba, usluga i radova (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kn,
odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu:
bagatelna nabava).

(2) Izracun procijenjene vrijednosti nabave iz stavka 1. ovoga clanka temelji se na
ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a).

(3) Procijenjene vrijednosti iz prethodnog stavka ovog clanka odnose se na proracunsku
godinu, tj. razdoblje od 12 mjeseci koje pocinje 01. sijeCnja, a zavrSava 31. prosinca
kalendarske godine.

(4) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku u muskom rodu neutralni su i odnose se na
osobe muskog i Zzenskog spola.

Clanak 2.

Vrijednost radova ili odredene koli¢ine roba i usluga ne smiju se dijeliti s namjerom
izbjegavanja primjene ovog Pravilnika ili odredivanja nize razine bagatelne nabave.

II. OPCE ODREDBE
Clanak 3.

(1) Odredbe ovog Pravilnika moraju se primjenjivati na nacin kako bi osigurali zakonito,
namjensko, ekonomicno i svrhovito trosSenje prorac':unskjh sredstava Skole.

(2) Prilikom provodenja postupaka bagatelne nabave, Skola kao narucitelj obvezna je u
odnosu na sve gospodarske subjekte poStovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo
slobode poslovnog nastana i nacelo slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga
proizlaze, kao Sto su nacelo trziSnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo
zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja, nacelo razmjernosti i nacelo
transparentnosti.

(3) Prilikom definiranja predmeta bagatelne nabave, odgovorne osobe Skole duzne su
postupati u duhu dobrog gospodarstvenika po nacelu ,najbolja vrijednost za uloZeni
novac".

Clanak 4.

(1) U provedbi postupaka bagatelne nabave Skola je duzna, osim odredbi ovoga
Pravilnika, pridrzavati se i drugih pozitivnih zakonskih i podzakonskih propisa vezanih za
pojedini predmet bagatelne nabave.

(2) Odredbe ovog Pravilnika moraju biti uskladene s Procedurom stvaranja ugovornih
obveza, Procedurom zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima, , te drugim
internim aktima Skole.




Clanak 5.

Skola ne smije sklapati ugovore o bagatelnoj nabavi niti izdavati narudzbenice za
bagatelnu nabavu gospodarskim subjektima s kojima su ravnatelj Skole, predsjednik i
¢lanovi Skolskog odbora i s njima povezane osobe u sukobu interesa, u smislu ¢l 13s
Zakona o javnoj nabavi.

III. PLAN NABAVE
Clanak 6.

(1) Skola je duzna za svaku proracunsku godinu donijeti plan nabave.

(2) Za nabavu roba, usluga i radova koje se nabavljaju prema ovom Pravilniku u plan
nabave obvezno se unose podaci o predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.
(3) Plan nabave mozZe se dopuniti stavkom racuna iz racunskog plana, iznosom
financijskog plana, oznakom sklapa li se ugovor ili se izdaje narudzbenica i slicno.

(4) Stavke procijenjene vrijednosti nabave moraju biti uskladene s financijskim planom
Skole.

(5) Voditelji aktiva i ostali korisnici nabave dostavljaju racunovodi prijedloge za izradu
plana nabave u roku od 30 dana od dono3enja financijskog plana.

(6) Ravnatelj donosi plan nabave u roku od 60 dana od usvajanja financijskog plana.

(7) Plan nabave moZe se izmijeniti i dopuniti na nacin da sve izmjene i dopune moraju
biti vidljivo naznacene u odnosu na osnovni plan nabave.

(8) Skola je duZna plan nabave objaviti na svojim internetskim stranicama u roku 30
dana od njegova usvajanja. Izmjene i dopune plana nabave se odmah objavljuju na
internetskim stranicama.

(9) Objavljeni plan nabave i njegove izmjene i dopune moraju na internetskim
stranicama biti dostupni najmanje do 30. lipnja sljedece proracunske godine.

IV. PROVEDBA POSTUPKA BAGATELNE NABAVE
Clanak 7.

(1) Provodenje postupaka bagatelne nabave obavljaju ovlastene osobe imenovane od
strane ravnatelja Skole.

(2) Bagatelna nabava zapocinje danom slanja poziva na dostavu ponuda.

(3) Postupak stvaranja ugovorne obveze moze zapoceti samo za ugovorne obveze
ukoliko je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna te je u
skladu s planom nabave Skole za tekuéu godinu.

1. Razine bagatelne nabave
Clanak 8.

(1) Za provodenje postupaka bagatelne nabave odreduju se sljedece razine bagatelne
nabave:

1. bagatelna nabava ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili manja od 20.000,00
kuna,

2. bagatelna nabava &ija je procijenjena vrijednost veca od 20.000,00 kuna i do
100.000,00 kuna,

3. bagatelna nabava &ija je procijenjena vrijednost veéa od 100.000,00 kuna, a
manja od 200.000,00 kuna kod nabave roba i usluga i 500.000,00 kuna kod
nabave radova.

(2) Primjenu odredene razine bagatelne nabave odreduje procijenjena vrijednost nabave
pojedinog predmeta nabave, robe, radova ili usluga iz plana nabave.



2. Provodenje postupka bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili
manje od 20.000,00 kuna

Clanak 9.

(1) Za predmete nabave cija je procijenjena vrijednost jednaka ili manja od 20.000,00
kuna dovoljno je prikupiti jednu ponudu.

(2) Pozivi na dostavu ponuda u postupku bagatelne nabave iz ovog ¢lanka ne moraju se
objavljivati na mreznoj stranici Skole.

(3) Ponudu odobrava ravnatelj odnosno od njega opunomocena osoba.

(4) Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 20.000,00
kuna, provodi se izdavanjem narudzbenice jednom ponuditelju ili zakljuivanjem
ugovora o bagatelnoj nabavi s jednim ponuditeljem po vlastitom izboru.

(5) Ponuda ponuditelja prilaze se uz narudzbenicu. Za sklapanje ugovora o bagatelnoj
nabavi sastavlja se troSkovnik kojemu je podloga ponuda ponuditelja.

3. Provodenje postupka bagatelne nabave procijenjene vrijednosti vece od
20.000,00 kuna i do 100.000,00 kuna

Clanak 10.

(1) Za predmete nabave Cija je procijenjena vrijednost veca od 20.000,00 kuna, a do
100.000,00 kuna, bagatelnu nabavu Skola provodi slanjem poziva na dostavu ponuda na
tri (3) gospodarska subjekta registrirana za obavljanje odredenih usluga, izvrienje
radova ili isporuku robe po vlastitom izboru, a moze i manje, ukoliko ih nije moguce
osigurati.

(2) Za donosenje odluke o najpovoljnijoj ponudi prema kriteriju najniZze cijene dovoljna je
jedna zaprimljena valjana ponuda.

4. Provodenje postupka bagatelne nabave procijenjene vrijednosti veée od
100.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna kod nabave roba i usluga i
500.000,00 kuna kod nabave radova

Clanak 11.

(1) Bagatelnu nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti ve¢e od 100.000,00
kuna, a manje od 200.000,00 kuna kod nabave roba i usluga i 500.000,00 kuna kod
nabave radova, Skola provodi pozivom za dostavu ponuda od najmanje 3 (tri)
gospodarska subjekta.

(2) Istodobno s objavom poziva za dostavu ponuda na mreznim stranicama Skole, Skola
moze poslati i poziv za dostavu ponuda na adrese gospodarskih subjekata po vlastitom
izboru.

Clanak 12.

Ravnatelj Skole samostalno odluéuje o nabavi roba, usluga i radova procijenjene
vrijednosti do 70.000,00 kuna, uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora za nabavu
roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti od 70.000,00 kuna do 300.000,00 kuna, a
za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti iznad 300.000,00 kuna potrebna
odluéuje Skolski odbor po suglasnosti osnivaca.

5. Iznimni postupci/izuzeca
Clanak 13.

(1) Iznimno od postupka bagatelne nabave iz ¢lanka 9. nije potrebno prikupiti ponudu,
ispostaviti narudzbenicu ili sklopiti ugovor o bagatelnoj nabavi:



- u sluéajevima iznimne hitnosti izazvane dogadajima koje Skola nije mogla
predvidjeti,

- uslijed gotovinskog placanja za izvanredne, neplanirane, manje rashode
poslovanja pojedinacne vrijednosti do 500,00 kuna, pod uvjetom da osoba koja
ide u kupovinu dobije odobreni zahtjev s potpisom ravnatelja ili od njega
opunomocene osobe, kojim se odobrava takva kupnja do maksimalnog iznosa
navedenog na zahtjevu.

Clanak 14.

Iznimno od odredbi ¢lanka 10. i 11. ovog Pravilnika, Skola za pojedine predmete nabave
moze pribaviti i manje od tri (3) ponude, a narocito u sljedeéim slucajevima:

- kod odvjetnickih usluga, javnobiljezni¢kih usluga, zdravstvenih usluga, usluga
obrazovanja, konzultantskih usluga,

- kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava
ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt,

- kada je to nuzno potrebno zbog iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koje javni
narucitelj nije mogao predvidjeti (npr. saniranje Stete od vremenskih nepogoda,
visa sila i drugi slucajevi iznimne Zurnosti),

- kada je to potrebno zbog dovrSenja vec¢ zapocetih radova, odnosno izvrSenja
usluga iz osnovnog ugovora.

6. Poziv na dostavu ponuda i zaprimanje ponuda
Clanak 15.

(1) Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (npr. dostavnica, povratnica, izvjeSce o
uspjeSnom slanju telefaksom, elektronicka isprava, ispis o poslanoj elektronickoj posti).
(2) U pozivu za dostavu ponuda za predmete nabave iz stavka 1. ovog clanka, Skola
moze odrediti razloge iskljucenja i uvjete sposobnosti ponuditelja, te u tom slucaju sve
dokumente koje Skola trazi ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

(3) Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

(4) Poziv na dostavu ponuda koji se upucuje gospodarskim subjektima sadrzi najmanje:

- osnovne podatke o Skoli i kontakt osobi,

- naziv i opis predmeta nabave,

- evidencijski broj nabave,

- tehnicke specifikacije ako je primjenjivo,

- 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,

- internetsku adresu ili adresu na kojoj se mozZe preuzeti dodatna dokumentacija
ako je potrebno,

- naznaku provodi li se javno otvaranje ponuda,

- datum objave poziva na mreznim stranicama (kod bagatelne nabave procijenjene
vrijednosti vec¢e od 100.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna kod nabave
roba i usluga i 500.000,00 kuna kod nabave radova),

- mjesto i rok isporuke robe, izvrSenja usluga ili radova.

(5) Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje osam (8) dana od dana dostave poziva na
dostavu ponuda, ovisno o potrebama za predmet nabave Sto ce ovlasteni predstavnici i
ravnatelj Skole odrediti prilikom pojedinog postupka.

(6) Ponude se zaprimaju na dokaziv nacin (posta, elektronicka posta, osobna dostava,
fax).



7. Pregled i ocjena ponuda
Clanak 16.

(1) U postupku pregleda i ocjene ponude sudjeluju ovlasteni predstavnici ékole, te ako je
potrebno neovisne stru¢ne osobe, te se o istome sastavlja zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda.

(2) Pregled i ocjenu ponuda za bagatelnu nabavu iz ¢lanaka 9. i 10. ovoga Pravilnika
obavlja ravnatelj ili druga osoba imenovana od strane ravnatelja, a za bagatelnu nabavu
iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika uz ravnatelja odnosno drugu osobu koju on imenuje
sudjeluje i racunovoda, te ako je potrebno neovisna struc¢na osoba.

8. Odabir ponuda
Clanak 17.

(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, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine,
ekoloske osobine, operativni troSkovi, ekonomicnost, datum isporuke i rok isporuke ili rok
izvrSenja i dr., te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno
obrazloziti izabranu ponudu.

(3) Nakon odabira ponuda, odabranom ponuditelju ¢e se dostaviti narudzbenica ili
ugovor.

(4) U slucaju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora, Skola ¢e pozvati sljedec¢eg po
redu ponuditelja ili odustati od sklapanja ugovora ako su za to ostvareni razlozi.

9. Izdavanje narudzbenice i sklapanje ugovora o bagatelnoj nabavi
Clanak 18.

(1) Narudzbenicu izdaje ovlastena osobe prema Proceduri stvaranja ugovornih obveza i
oznacava narudZbenicu rednim brojem._
(2) Narudzbenicu potpisuje ravnatelj Skole ili za to ovlastena osoba prema Proceduri
stvaranja ugovornih obveza.
(3) Narudzbenica obavezno sadrzi sljedece:

- oznaka odgovorne osobe ili sluZzba koja izdaje narudzbenicu

- broj i datum narudzbenice,

- podatke o osobama koje iniciraju bagatelnu nabavu,

- podaci o gospodarskom subjektu - dobavljacu,

- vrsta roba/usluga/radova koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinice

mjere, koli¢ine, jedinicne cijene te ukupne cijene,

- rok i mjesto isporuke,

- nacin i rok placanja.
(4) Narudzbenica se popunjava minimalno u tri (3) primjerka od kojih se jedan urucuje
dobavljacu, a drugi se odlaze uz racun izdan na temelju narudzbenice.
(5) Prema trecem primjerku narudzbenice koji ostaje u bloku, ovlastene osobe za
izdavanje narudzbenica kontroliraju je li izvrSena nabava prema izdanoj narudzbenici za
isporuku robe, obavljanje usluge ili radova. }
(6) Nadzor nad izdanim narudzbenicama iz ovoga ¢lanka provodi ravnatelj Skole.

Clanak 19.

(1) Ugovor o bagatelnoj nabavi obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje
sklapaju ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, koli¢inama, jedini¢nim
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cijenama, ukupnoj cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o
obveznim odnosima. )

(2) Ugovor potpisuje ravnatelj Skole.

(3) Racunovoda kontrolira uskladenost i tocnost podataka na ulaznim racunima
dobavljaca sa sklopljenim ugovorom.

(4) Ugovor se moze sklopiti temeljem narudzbenice, naloga ili prepiske s ponuditeljem, a
navedeno mora biti potkrijepljeno odgovaraju¢im racunom koji sadrzava sve bitne
elemente ugovora.

V. EVIDENCIJA SKLOPLIJENIH UGOVORA O BAGATELNOJ NABAVI
Clanak 20.

Skola vodi evidenciju o sklopljenim ugovorima iz ovog Pravilnika u Registru sklopljenih
ugovora te podatke iz evidencije objavljuje na svojim mreznim stranicama i osigurava
njihovu dostupnost sukladno zakonskim propisima.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

Skola je obvezna svu dokumentaciju o postupcima bagatelne nabave ¢uvati najmanje 4
godine od zavrsetka postupka bagatelne nabave.

Clanak 22.

U slucaju izmjena i dopuna Zakona o javnoj nabavi u dijelu koji se odnosi na promjenu
vrijednosnih pragova bagatelne nabave, odredbe ovog Pravilnika ce se do izmjene
odredaba ovog Pravilnika na odgovarajué¢i nacin primjenjivati na nove vrijednosti
pragova.

Clanak 23.

Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se na internetskim
stranicama Skole.

KLASA:003-05/17-01/01
URBROJ: 2105-21-01-17-1
Buje, 27.travnja 2017.
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