SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU
FAKULTET ELEKTROTEHNIKE, RACUNARSTVA |
INFORMACIISKIH TEHNOLOGIJA OSIEK

PRAVILNIK
O PROVODENJU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Osijek, 23. prosinca 2022.



Na temelju €lanka 25. Statuta Fakulteta elektrotehnike, raunarstva i informacijskih tehnologija Osijek —
procisceni tekst i ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine” br. 120/2016) dekan
Fakulteta prof.dr.sc. Tomislav Mati¢ (u daljnjem tekstu: Narucitelj) dana 23. prosinca 2022. godine donosi

PRAVILNIK
O PROVODENJU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih naela javne nabave i dobrog gospodarenja javnim sredstvima, ovim se
Pravilnikom ureduje postupak nabave roba i usiuga te provedba projektnih natjeaja procijenjene
vrijednosti do 26.540,00 EUR (bez PDV-a) i postupak nabave radova procijenjene vrijednosti do
66.360,00 EUR (bez PDV-a)(u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), za koje sukladno Zakonu o javnoj
nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

(2) Narucitelj ¢e primjenjivati ovaj Pravilnik na nacin koji omogucava uéinkovitu nabavu, te ekonomi¢no
tro$enje javnih sredstava.

(3) O sukobu interesa na odgovarajuci nacin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 2.
(1) Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Naruditelja.
(2) Narutitelj donosi Plan nabave za proracunsku ili poslovnu godinu za predmete nabave Cija je

procijenjena vrijednost jednaka ili veca od 2.650,00 EUR. Planom nabave na transparentan nacin
propisuje se potreba za nabavom pojedine robe, usluga i radova u odredenom razdoblju.

Clanak 3.

(1) Jednostavna nabava se obavlja putem ugovora ili narudZbenica.

(2) 1znimno, u slucaju izvanredne ili hitne nabave ukupne vrijednosti do 800,00 EUR (bez PDV-a) nije nuZan
pisani dokument iz stavka 1. ovog €lanka.



Clanak 4.
(1) Postupak jednostavne nabave u pravilu zapo€inje slanjem zahtjeva u sustav E-nabave.

(2) Zahtjev za pripremu i podetak postupka jednostavne nabave u sustavu E-nabave sadrZi sve elemente
koji su potrebni za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave.

(3) Uskladenost zahtjeva s Planom nabave potvrduje visi struéni referent za nabavu.

Il. NABAVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 13.280,00 EUR

Clanak 5.

(1) Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 13.280,00 EUR (bez PDV-a) provodi se
izdavanjem narudZbenice ili potpisivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom.

(2) Narudzbenica sadrZi podatke o sluzbi/odjelu koja izdaje narudZbenicu, vrsti roba/radova/usluga koje
se nabavljaju, kao i ostale podatke.

(3) NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Naruditelja.

(4) Evidenciju o izdanim narudzbenicama iz ovog ¢lanka vodi Ured za nabavu.

Clanak 6.

(1) Kod nabave roba, radova i usluga te provedbu projektnih natjecaja procijenjene vrijednosti do
13.280,00 EUR (bez PDV-a), odgovorna osoba Narutitelja moZe od podnositelja zahtjeva zatraZiti
dostavu viSe ponuda, usporediti pristigle ponude i odabrati onu koja najbolje ispunjava svrhu nabave.

Iil. NABAVA PROCIJENJENE VRIJEDNOST! VECE OD 13.280,00 EUR
Clanak 7.
(1) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave roba i usluga te provedbu projektnih natje¢aja
procijenjene vrijednosti od 13.280,00 EUR do 26.540,00 EUR (bez PDV-a), te radova od 13.280,00 EUR

do 66.360,00 EUR (bez PDV-a) provode ovladteni predstavnici Naruéitelja koje imenuje odgovorna
osoba Narucitelja internim aktom.



(2) Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika Narucitelja su:

- pruZanje strune pomodi osobi koja je zaduZena za izradu tehnicke specifikacije predmeta nabave,

- priprema postupka jednostavne nabave: izrada poziva za dostavu ponuda, ponudbenih tro$kovnika i
ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje i objava poziva za dostavu ponuda gospodarskim
subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, pregled i ocjena ponuda, sastavijanje
zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, odabir
najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim pozivom za dostavu ponuda,
izrada odluke o odabiru ili odluke o ponistenju postupka.

(3) Odgovorna osoba donosi Odluku o pocetku postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili vece od 13.280,00 EUR (bez PDV-a), koja sadrZi: naziv predmeta nabave, procijenjenu
vrijednost nabave i izvor planiranih sredstava, podatke o ovlastenim osobama koje provode postupak,
a moZe sadrZavati i podatke o ponuditeljima kojima ce se uputiti poziv za dostavu ponuda, te po potrebi
druge podatke koji se smatraju bitnima u odnosu na pojedini predmet nabave.

Clanak 8.

(1) Nabavu roba i usluga te provedbu projektnih natjeaja procijenjene vrijednosti od 13.280,00 EUR do
26.540,00 EUR (bez PDV-a) i nabavu radova procijenjene vrijednosti od 13.280,00 EUR do 66.360,00
EUR (bez PDV-a) Narutitelj provodi Pozivom za dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska
subjekta i/ili objavom Poziva za dostavu ponuda na mreZnoj stranici Narucitelja ili Elektronitkog
oglasnika javne nabave. Ukoliko se Poziv za dostavu ponuda objavljuje na mreZnim stranicama, mora
biti dostupan na stranicama najmanje 7 dana od dana njegove objave.

(2) Poziv za dostavu ponuda sadrZi: naziv Narucitelja, opis predmeta nabave i tehni¢ke specifikacije,
procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju
ispuniti, rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), nacin dostavijanja ponuda, adresu na koju se ponude
dostavljaju, internetsku adresu ili adresu na kojoj se moZe preuzeti dodatna dokumentacija ako je
potrebno, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronitke poste.

(3) Poziv za dostavu ponuda ovlateni predstavnici naruditelja mogu prilagodavati pojedinom postupku
nabave, te nadopuniti isti nacrtima, projektnom dokumentacijom, crteZima, modelima, uzorcima i
sli¢no, u cilju toénijeg odredivanja predmeta nabave i zaprimanja $to kvalitetnijih ponuda.

{4) Pored podataka navedenih u Pozivu za dostavu ponuda, od gospodarskih subjekata moze se traZiti
dostava i druge dokumentacije (fotografije, prospekti, izjave, potvrde, dozvole i sli¢no), ovisno o
predmetu nabave.

(5) Poziv za dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane
gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, potvrda e-mailom i sl.).



(6) TehniZke specifikacije i tro3kovnik odreduju se u Pozivu za dostavu ponuda.

(7) Tehnicke specifikacije moraju omoguciti jednak pristup ponuditeljima te omoguditi podnoenje
ponuda koje odraZavaju razli¢itost tehnickih rje$enja.

Clanak 9.

(1) Rokovi za dostavu ponuda odreduju se na nacin da se utvrdi to¢an datum i vrijeme do kojega
gospodarski subjekti mogu pravodobno dostaviti svoju ponudu.

(2) Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda u obzir ¢e se uzeti sloZenost predmeta nabave,
postujuéi minimalne rokove propisane ovim Pravilnikom.

(3) Rok za dostavu ponude za nabavu roba, usluga i radova iznosi najmanje 7 dana od dana slanja poziva
odnosno od dana objavljivanja poziva na dostavu ponuda.

Clanak 10.

(1) Gospodarski subjekti podnose svoje ponude na nadin i u rokovima kako je propisano u Pozivu za
dostavu ponuda za svaki pojedini postupak nabave, u skladu s ovim Pravilnikom, i to na obrascu
dostavijenom od strane Naruditelja.

(2) Narucitelj moZe u Pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge isklju¢enja i uvjete pravne, posiovne,
financijske, tehnicke, stru¢ne i druge sposobnosti koje ponuditelj mora dokazati.

(3) Narutitelj ce obavezno iskljuciti ponuditelja iz postupka jednostavne nabave ako je gospodarski subjekt
izvrSio radove, isporuCio robu i/ili izvriio uslugu temeljem prethodnog ugovora sa Naruciteljem koji
nije izvr3en sukladno preuzetim ugovornim obvezama.

(4) Sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva sukladno ovom Pravilniku ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroni¢ke isprave.

(5) Narucitelj u postupku jednostavne nabave moZe od gospodarskih subjekata traZiti sljedece vrste
jamstava:

1. Jamstvo za ozhiljnost ponude za slucaj odustajanja ponuditelja od svoje ponude u roku njezine
valjanosti, dostavljanja neistinitih podataka, odbijanja potpisivanja ugovora o jednostavnoj nabavi ili
okvirnog sporazuma odnosno nedostavljanja jamstva za uredno ispunjenje ugovora,

2. Jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za slucaj povrede ugovornih obveza,

3. Jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku za slu¢aj da nalogoprimac u jamstvenom roku
ne ispuni obveze otklanjanja nedostataka koje ima po osnovi jamstva ili s naslova naknade $tete,



4. Jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti za otklanjanje $tete koja moZe nastati u
vezi s obavljanjem odredene djelatnosti.

(6) Umjesto svakog od navedenih jamstava iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, ponuditelj moZe uplatiti
novéani polog u visini traZenog jamstva.

Clanak 11.

(1) U postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vec¢e od 13.280,00 EUR (bez PDV-a) svaka
pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u Upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema
redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom sluéaju smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja
posljednje izmjene i/ili dopune ponude.

(2) Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u Upisnik o zaprimanju ponuda,
ali se evidentira kod Narucitelja kao zaka3njela ponuda, obiljezava se kao zakasnjela te neotvorena

vraca posiljatelju bez odgode.

Clanak 12.

(1) Do trenutka otvaranja ponuda nije dopus$teno davanje informacija o zaprimljenim ponudama. Nema
javnog otvaranja ponuda.

(2) Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ako to nije drugacije odredeno. U sluéaju drugih kriterija oni
¢e biti navedeni u Odluci o po€etku postupka jednostavne nabave i Poziva za dostavu ponuda.

(3) Nakon pregleda i ocjene zaprimljenih ponuda na temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva za dostavu ponuda
od strane ovladtenih predstavnika koji provode jednostavnu nabavu, isti sastavljaju Zapisnik o pregledu
i ocjeni ponuda te predlaZu odgovornoj osobi donoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude sadrzi:
1. podatke o Narucitelju, 2. predmet nabave za koji se odnosi Odluka, 3. naziv ponuditelja &ija je ponuda
odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, 4. kriterij odabira, 5. razloge odbijanja ponuda, 6. datum

dono3enja i potpis odgovorne osobe.

(4) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude dostavlja se na isti nain kao &to je dostavljen i Poziv za dostavu
ponuda.

(5) U postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vece od 13.280,00 EUR (bez PDV-a)
Narucitelj je obvezan sklopiti ugovor, odnosno okvirni sporazum ili izdati narudZbenicu.

(6) Na postupak jednostavne nabave kao i na Odluku o odabiru ili ponitenju, Zalba nije dopustena.



Clanak 13.

(1) Ako u roku za dostavu ponuda Narucitelj ne zaprimi niti jednu ponudu ili su sve dostavljene ponude
nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne, postupak nabave se ponitava.

(2) Nepravilna ponuda je svaka ponuda koja nije sukladna Pozivu za dostavu ponuda, ili je primljena izvan
roka za dostavu ponuda, ili postoje dokazi o tajnom sporazumu ili korupciji, ili nije rezultat trzisnog
natjecanja, ili je Narucitelj utvrdio da je izuzetno niska, ili ponuda ponuditelja koji nije prihvatio ispravak
rafunske pogreske.

(3) Neprihvatljiva ponuda je svaka ponuda ¢ija cijena prelazi planirana, odnosno osigurana nov&ana
sredstva Narucitelja za nabavu ili ponuda ponuditelja koji ne ispunjava kriterije za kvalitativni odabir

gospodarskog subjekta.

(4) Neprikladna ponuda je svaka ponuda koja nije relevantna za ugovor o nabavi jer bez zna¢ajnih izmjena
ne moZe zadovoljiti potrebe i zahtjeve Naruditelja propisane u Pozivu za dostavu ponuda.

Clanak 14.

(1) Ako je u ponudi iskazana neuobigajeno niska cijena ponude ili neuobitajeno niska pojedina jedini¢na
cijena Sto dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili pruzanja usluga koji su
predmet nabave, Narutitelj moZe pisanim putem od ponuditelja zatraZiti obja3njenje s podacima o
sastavnim elementima ponude koje smatra bitnim za izvrSenje ugovora. U tu svrhu ponuditelju se daje
rok od 3 dana od dana primitka zahtjeva. Kod ocjene cijena Narucitelj uzima u obzir usporedne
iskustvene i triSne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ¢e se izvr$avati odredeni ugovor o nabavi.

Clanak 15.

(1) Narucitelj je obvezan na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti: 1. ponudu ponuditelja koji
nije dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je traZeno, odnosno ako dostavljeno jamstvo nije
valjano, 2. ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s Pozivom za dostavu
ponuda, 3. ponudu koja nije cjelovita, 4. ponudu cija je cijena veéa od osiguranih sredstava za nabavu,
5. ponudu koja je suprotna odredbama Poziva za dostavu ponuda, 6. ponudu u kojoj cijena nije iskazana
u apsolutnom iznosu, 7. ponudu koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time
ne ispunjava zahtjeve iz dokumentacije za nadmetanje, 8. ponudu za koju ponuditelj nije pisanim
putem prihvatio ispravak ratunske pogreske, 9. ponude ponuditelja koji je dostavio dvije ili vise ponuda
u kojima je ponuditelj, 10. ponudu nepozvanog gospodarskog subjekta, 11. ponudu ponuditelja koji
unutar postavljenog roka nije dao zatraZeno obja3njenje ili njegovo obja3njenje nije za Naruditelja
prihvatljivo.



Clanak 16.

(1) Narucitelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako: 1. postanu poznate okolnosti zbog kojih
ne bi doslo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bile poznate prije, 2. postanu poznate
okolnosti zbog kojih bi do3lo do sadrZajno bitno drugacijeg Poziva za dostavu ponuda da su bile poznate
prije, kao i u svim ostalim opravdanim slu¢ajevima.

(2) Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako: 1. nije pristigla nijedna ponuda, 2.
nakon iskljucenja ili odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

(3) Ako postoje razlozi za ponidtenje postupka jednostavne nabave, Narutitelj bez odgode donosi Odiuku
o ponistenju postupka jednostavne nabave.

(4) U Odluci o poni3tenju postupka jednostavne nabave, Narucitelj navodi: 1. podatke o Naruitelju, 2.
predmet nabave, 3. obrazloZenje razloga poniStenja, 4. datum dono$enja i potpis odgovorne osobe.

(5) Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave dostavlja se na isti naéin kao $to je dostavljen i Poziv
za dostavu ponuda.

Clanak 17.

(1) Oviasteni predstavnici Narutitelja mogu predloZiti odgovornoj osobi sklapanje Dodatka ugovora s
gospodarskim subjektom koji izvriava osnovni Ugovor ili izdavanje narudZbenice:

- zadodatne isporuke robe od ponuditelja s kojim je zaklju¢en osnovni ugovor, ako bi promjena
ponuditelja obvezala Narucitelja da nabavi robu koja ima drugactije tehni¢ke znacajke $to bi
rezultiralo nesukladno$¢u ili tehni¢kim potesko¢ama u radu i odrzavaniju,

- za dodatne radove koji nisu bili ukljuceni u poéetni projekt niti u osnovni ugovor,

- za nove radove koji se sastoje u ponavljanju sli¢nih radova,

- za dodatne usluge koje nisu bile uklju¢ene u poéetni projekt niti u osnovni ugovor,

- za nove usluge koje se sastoje u ponavljanju sli¢nih usluga.

(2) Vrijednost roba, radova ili usluga iz sklopljenog Dodatka ugovora ili narudzbenice, zajedno s osnovnim
ugovorom, ne smije prijeéi vrijednosne pragove iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika.
Clanak 18.
(1) Kod nabave roba i usluga, koje se kontinuirano obavljaju svake poslovne godine, &ija procijenjena
vrijednost je veca od 13.280,00 EUR, a manja od 26.540,00 EUR (bez PDV-a), s odabranim dobavljacem

moze se sklopiti okvirni ugovor o nabavi za poslovnu godinu.

(2) Procedure nabave roba i usluga iz prethodnog stavka provode se sukladno ¢lanku 7. ovog Pravilnika.



IV. 1ZUZECE OD PRIMJENE PRAVILNIKA

Clanak 19.

(1) Odredba iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika ne primjenjuje se, ukoliko se nabavija roba specifi¢nih tehnickih
karakteristika ili se nabavljaju usluge i radovi za koje se zahtijevaju specijalisticka stru¢na znanja.
Ovlasteni predstavnici Narucitelja duzni su pripremiti Zakljuak s obrazloZenjem specifiénosti
jednostavne nabave roba, usluga i radova za koje se odredba iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika ne primjenjuje.

(2) Odredba iz tlanka 7. ovog Pravilnika ne primjenjuje se niti u slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva

zurnost postupanja (dogadaji koje nije bilo moguce predvidjeti). Odluku o nabavi roba, radova i usluga
u izvanrednim situacijama koje zahtijevaju Zurnost donosi odgovorna osoba Narucitelja.

V. REGISTAR UGOVORA | PRACENJE IZVRSENJA

Clanak 20.

(1) Evidenciju sklopljenih ugovora o nabavi te sve ostale poslove koji proizlaze iz postupka nabave obavlja
Ured za nabavu.

(2) Realizaciju nabave prate: voditelj Ureda za rafunovodstveno-financijske poslove, voditelj Ureda za

pravne, kadrovske, opce i administrativne poslove, Ured za nabavu i podnositelj Zahtjeva za pripremu
i poletak postupka jednostavne nabave.

Clanak 21.
(1) Ponude iz jednostavne nabave roba, usluga i radova Naruitelj je duZan pohraniti i €uvati u svojoj arhivi
najmanje 4 (Cetiri) godine.
Clanak 22.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o provodenju postupaka jednostavne
nabave, KLASA: 003-05/20-01/04, URBROJ: 2158/80-01-20-01, od 02. sije&nja 2020. godine.



Clanak 23.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci i mreZnoj stranici Fakulteta elektrotehnike, racunarstva i
informacijskih tehnologija Osijek dana 23. prosinca 2022. godine te je stupa na snagu dana 01. sije¢nja
2023. godine.

KLASA:011-01/22-02/01
URBROJ:2158-80-14-22-08

DEKAN:
Sl —
Prof.dr.sc. Tomisiav Mati¢



