Temeljem članka 72. Statuta OŠ Rudolfa Strohala Lokve, a u vezi članka 18. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11, 83/13, 143/13 i 13/14) te u skladu s dobrim gospodarenjem javnim sredstvima, ravnateljica OŠ Rudolfa Strohala Lokve dana 20. lipnja 2016. godine donosi

UPUTU
O PROVEDBI POSTUPAKA NABAVE BAGATELNE VRIJEDNOSTI
I. PREDMET UPUTE
Članak 1.

Ovom Uputom utvrđuje se način postupanja u provedbi postupaka nabave bagatelne vrijednosti.

Članak 2.

U svrhu poštivanja osnovnih načela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trošenja proračunskih sredstva, ovom se odlukom uređuje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, radova i/ili usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu: nabava bagatelne vrijednosti) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu:Zakon) ne postoji obveza postupaka javne nabave.

II. SPRJEČAVANJE SUKOBA INTERESA

Članak 3.

O sukobu interesa na odgovarajući način primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

III. PROVEDBA POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE OD 20.000,00 KUNA

Članak 4.

Nabavu roba,radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, škola provodi izdavanjem narudžbenice jednom gospodarskom subjektu ili sklapanjem ugovora o poslovnoj suradnji.

Narudžbenica obavezno sadrži podatke o: naručitelju, vrsti roba, radova i usluga koje se nabavljaju uz detaljniju specifikaciju jedinica mjere, količine, jediničnih cijena te ukupnih cijena,mjestu isporuke, načinu plaćanja, gospodarskom subjektu-dobavljaču.

Narudžbenicu potpisuje ravnatelj škole.

Evidencija o izdanim narudžbenicama vodi se u tajništvu škole.

IV. POKRETANJE POSTUPAKA NABAVE BAGATELNE VRIJEDNOSTI

Članak 5.

Pripremu i provedbu postupaka nabave bagatelne vrijednosti provodi Povjerenstvo od najmanje tri člana koje imenuje ravnatelj škole odlukom te određuje njegove obveze i ovlasti u postupku nabave bagatelne vrijednosti.

Članak 6.

Obveze i ovlasti Povjerenstva su:

· predlažu gospodarske subjekte kojima će biti upućen Poziv na dostavu ponude
· izrađuju Poziv za dostavu ponude, definiraju uvjete, dokaze sposobnosti, tražena jamstva i ostale dokumente koje su ponuditelji u obvezi dostaviti

· otvaraju ponude, obavljaju pregled i ocjenu ponuda, izrađuju Zapisnik o otvaranju, pregledu i rangiranju ponuda

· predlažu ravnatelju odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir ponude

· sudjeluju u ostalim aktivnostima vezanim za provođenje postupka bagatelne nabave

V. PROVOĐENJE POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VEĆE OD 20.000,00 KUNA
Članak 7.

Postupak nabave bagatelne vrijednosti smije započeti onda kada su planirana sredstva za nabavu te kada su ista uvrštena u Financijski plan i Plan nabave.
Članak 8.

Poziv za dostavu ponuda za nabavu bagatelne vrijednosti obavezno sadrži podatke:

-naziv i adresu naručitelja

-evidencijski broj

- klasa, urbroj i datum 

- predmet nabave

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti
- rok za dostavu ponude (datum i vrijeme),

- način dostavljanja ponuda

- adresa na koju se ponude dostavaljaju

- kontakt osobu

- broj telefona i adresu elektroničke pošte

- ravnatelj škole
Članak 9.
Za bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veće od 70.000,00 kuna i manje od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga , odnosno 500.000,00 kuna za radove u Pozivu na dostavu ponude se od ponuditelja mora tražiti da dostave:
· dokaz pravne i poslovne sposobnosti (upis u sudski, obrtni, strukovni ili drugi odgovarajući registar, zahtijevanu suglasnosti i sl.)

· potvrdu porezne uprave o nepostojanju duga s  osnove dospjelih poreznih obveza i obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje ne starije od 90 dana računajući od dana isteka roka za dostavu ponuda

Zahtijevane dokumente moguće je priložiti u neovjerenoj preslici, izvornicima ili ovjerenim preslikama. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroničke isprave. 

Članak 10.
Za bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veće od 70.000,00 kuna i manje od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga , odnosno 500.000,00 kuna za radove u Pozivu na dostavu ponude se od ponuditelja može tražiti da dostave:

· dokaze o financijskoj sposobnosti

· dokaze o tehničkoj i stručnoj sposobnosti

· jamstvo za ozbiljnost ponude

· ostale odgovarajuće dokumente vezane uz predmet nabave

· zatražene uzorke

Zahtijevane dokumente moguće je priložiti u neovjerenoj preslici, izvornicima ili ovjerenim preslikama. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroničke isprave. 

Članak 11.

Nabavu bagatelne vrijednosti škola provodi pozivom za dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini tržišnog natjecanja poziv za dostavu ponuda može se uputiti samo 1 (jednom) gospodarskom subjektu u slučajevima:
· nabave usluga od ponuditelja čiji se odabir predlaže zbog specijalističkih stručnih znanja i posebnih okolnosti (konzultantske, specijalističke usluge i sl.)

· žurne nabave

Poziv za dostavu ponuda upućuje se na način koji omogućuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvješće o uspješnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom).
Članak 12.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva škole, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i s naznakom „ne otvaraj“.

Rok za dostavu ponude ne smije biti kraći od 8 (osam) dana. 

Članak 13.

Ponude otvara Povjerenstvo koje pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda.

Povjerenstvo obavezno sastavlja Zapisnik o otvaranju i pregledu ponuda koje sadrži:

-naziv i sjedište škole
- naziv predmeta nabave 

- evidencijski broj nabave

-navod o danu slanja poziva za dostavu ponuda

-navod o roku za dostavu ponuda

- imena i prezimena članova Povjerenstva

-naziv i sjedište ponuditelja

-cijenu ponude bez PDV-a i cijenu ponude sa PDV-om

-naznaku je li ponuda potpisana

- primjedbe članova Povjerenstva

- datum i sat otvaranja ponuda

- potpise članova Povjerenstva
Članak 14.

Kriterij za odabir ponude je najniža cijena.

Članak 15.

Nevaljana ponuda je ponuda koja ne može biti izabrana zbog napravovremene dostave, koja u cijelosti ne odgovara potrebama naručitelja u opisu predmeta nabave i tehničkim specifikacijama te ponuda čija je cijena veća od osiguranih sredstava za nabavu.
Članak 16.
Povjerenstvo na  osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda predlaže ravnatelju odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir ponude.

Putem Obavijesti o  odabiru najpovoljnije ponude odabire se najpovoljnija ponuda ponuditelja s kojim će se sklopiti ugovor o nabavi.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obavezno sadrži:

-podatke o školi
-predmet nabave na koju se obavijest odnosi

-naziv ponuditelja čija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi
- razloge odbijanja ponude

- datum donošenja 

- rok za podnošenje prigovora

- potpis ravnatelja škole
Članak17.
Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude potpisuje ravnatelj. Ravnatelj  je obavijest o odabiru najpovoljnije ponude obvezan bez odgode i istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv način (dostavnica, povratnica, izvješće o uspješnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom) u roku 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Članak 18.

O prigovoru na odabir ponude odlučuje ravnatelj. U svrhu donošenja odluke po prigovoru, ravnatelj može angažirati vanjske stručnjake (pravne, tehničke te djelatnosti javne nabave). Po dostavljenom prigovoru ravnatelj može:

· prigovor odbaciti kao neosnovan

· ocijeniti prigovor osnovanim, odluku o odabiru poništiti i dostaviti Povjerenstvu za provedbu bagatelne nabave na ponovno razmatranje i donošenje nove odluke o odabiru
Rok za donošenje obavijesti o poništenju postupka nabave je 10 dana od dana isteka roka za dostavu ponude.
Članak 19.

Ova Uputa stupa na snagu danom donošenja te tim danom prestaje važiti Pravilnik o provedbi postupaka javne nabave bagatelne vrijednosti od 10. svibnja 2016. godine.








    Ravnateljica Škole:

                                                                                                _________________________








                Borka Kezele-Kanjer, prof.


KLASA: 406-01/16-01/01
URBROJ: 2112-39-4-16-01
Lokve, 20. lipnja 2016.

PAGE  
5

