Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/16.) i na
temelju Clanka 20. stavka 3. Statuta FEkonomskog fakulteta u Osijeku - prociSeni tekst
Dekan Fakulteta donio je dana 24. prosinca 2021. godine sljedeci

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o provedbi postupka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik)

)
3)

4
)

(6)
(7)

(D

ureduju se pravila, uvjeti i postupci nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti manje
od 200.000,00 kuna i nabave radova procijenjene vrijednosti manje od 500,000,00 kuna,
odredene Zakonom o javnoj nabavi kao jednostavna nabava, ¢iji je naru€itelj Ekonomski
fakultet u Osijeku (u daljnjem tekstu: Naruditelj).

Prilikom provedbe postupaka jednostavne nabave, Naruditelj ¢e postivati temeljna nacela
utvrdena Zakonom o javnoj nabavi.

U provedbi postupaka nabave iz ovoga Pravilnika, Naruditelj je obvezan poticati trzi$no
nadmetanje gdje god je to moguce, osigurati jednak tretman svim gospodarskim
subjektima koji sudjeluju u postupku nabave te transparentnost postupaka.

Odredbe Zakona o javnoj nabavi o sukobu interesa na odgovarajuci nacin primjenjuju se
u postupcima jednostavne nabave koji se provode temeljom ovog Pravilnika.

Postupci jednostavne nabave odredeni ovim Pravilnikom primjenjuju se i na postupke
jednostavne nabave za programe i projekte Europske unije. Ukoliko pojedini program i
projekt Europske unije ima odredena svoja pravila nabave koja su drugacija od
postupaka odredenih ovim Pravilnikom na te postupke jednostavne nabave primjenjuje
se pravila nabave odredena za te programe i projekte Europske unije.

Za postupanja na temelju ovoga Pravilnika na odgovarajuci se na¢in primjenjuju odredbe
Zakona o javnoj nabavi i podzakonskih propisa temeljem Zakona o javnoj nabavu.

Svi pojmovi koriSteni u ovom Pravilniku koji imaju rodni znacaj obuhvacaju na jednak
nacin muski i Zenski rod.

PREDMET NABAVE I PROCIJENJENA VRIJEDNOST

Clanak 2.

Naruditelj odreduje predmet nabave na nacin da predstavlja tehnicku, tehnolosku,
oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.
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Narucitelj moze podijeliti predmet nabave na grupe na temelju objektivnih kriterija,

primjerice prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili vremenu ispunjenja, u kojem

sluéaju odreduje predmet i veli¢inu pojedine grupe, uzimajuéi u obzir moguénost
pristupa malih i srednjih gospodarskih subjekata postupku javne nabave.

Procijenjena vrijednost nabave utvrduje se prema predmetu nabave na slijedeéi nacin:

(a) u slucaju jednokratne nabave robe i usluga i nabave radova procijenjena vrijednost
odreduje se kao ukupna vrijednost jednokratne nabave, bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV);

(b) u slu€aju visekratne nabave roba i usluga i1 nabave radova istog predmeta nabave
koje se razlikuju na temelju objektivnih kriterija, primjerice prema vrsti, svojstvima,
namjeni, mjestu ili vremenu ispunjenja procijenjena vrijednost odreduje se kao
ukupna vrijednost svake pojedinaéne nabave, bez poreza na dodanu vrijednost
(PDV);

(c) u slucaju visekratne kupovine roba i usluga i nabave radova koji se ne razlikuju na
temelju objektivnih kriterija, primjerice prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili
vremenu ispunjenja procijenjena vrijednost odreduje se kao ukupna vrijednost svih
nabava na razini Naruditelja kao cjeline za tekucu kalendarsku godinu bez poreza na
dodanu vrijednost (PDV), a ista se utvrduje Planom nabave.

POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.

Fakultet provodi postupke jednostavne nabave robe, usluga i radova kako slijedi:

(a) postupke jednostavne nabave izravnim ugovaranjem

(b) postupke jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost veca od 40.000,00 kn, a
manja od 120.000,00 kn

(c) postupke jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost veca od 120.000,00 kn

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.

Postupak jednostavne nabave zapolinje s iskazivanjem potrebe internog narucitelja
(djelatnik Narucitelja) popunjavanjem pisanog zahtjeva za nabavu (Obrazac 1.) koji se
predaje u Ured za poslovne odnose 1 nabavu (u daljnjem tekstu Ured).

Ured je duzan prije pokretanja jednostavne nabave obaviti kontrolu ispravnosti zahtjeva
te utvrditi je li predloZena nabava u skladu sa vazefim financijskim planom i planom
nabave za tekuéu godinu.

Ukoliko Ured utvrdi da zahtjev nije ispravno popunjen da bi se po njemu moglo
postupati, isti se odbija ili se vraca podnositelju na ispravak i/ili dopunu.

Ukoliko Ured utvrdi da predlozena jednostavna nabava nije u skladu s vaze¢im
financijskim planom i planom nabave za tekucu godinu, istu je duZan odbaciti ili
predloZiti promjenu financijskog plana i plana nabave.

Ukoliko Ured utvrdi da je zahtjev ispravan isti se dostavlja Dekanu na odobrenje.
Postupak jednostavne nabave zapocinje danom odobrenja Zahtjeva od strane Dekana.



POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE IZRAVNIM UGOVARANJEM

Clanak 5.

(1) Naruéitelj moZe pripremiti i provesti postupak jednostavne nabave izravnim
ugovaranjem s jednim gospodarskim subjektom izdavanjem narudZbenice ili sklapanjem
ugovora za postupke nabave:

(a) koji su Zakonom o javnoj nabavi odredeni kao izuzeée od njegove primjene,

(b) procijenjene vrijednosti manje od 40.000,00 kuna,

(c) roba, usluga i radova koje zbog tehniCkih ili umjetni¢kih razloga ili razloga
povezanih sa zaStitom iskljuéivih prava moZe ponuditi samo odredeni gospodarski
subjekt,

(d) u hitnim slutajevima, odnosno ako bi zbog vremena potrebnog za provodenje
redovite procedure prema ovome Pravilniku, Fakultetu bila prouzrocena Steta,

(e) ukoliko u postupku jednostavne nabave ne pristigne niti jedna ponuda,

(f) hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa,

(g) usluga oglaSavanja na web portalima te usluga kupovine putem online platformi,

(h) prevoditeljskih usluga,

(i) usluga izrade promidZbenih sadrZaja i njihove objava u specijaliziranim medijima,

(j) protokolarnih, promotivnih i reklamnih poklona,

(k) cvijeéai cvjetnih aranZmana,

(1) izvanrednih popravaka i servisa sluzbenih automobila,

(m) odrZavanje raCunalnih programa,

(n) potroS$nog materijala za nepredvidene sanacije opreme i objekata,

(o) kotizacije za znanstvene i strune konferencije i objave u znanstvenim ¢asopisima.

(2) U slucaju potrebe, Naruditelj moZe pripremiti i provesti postupak jednostavne nabave
izravnim ugovaranjem, a placanje predmeta nabave izvrSiti poslovnom karticom ili
gotovinom.

(3) U sluéaju potrebe, Naruditelj moZe pripremiti 1 provesti postupak jednostavne nabave

' izravnim ugovaranjem koristeéi online platforme za trgovinu.

POSTUPCI NABAVE PROCJENJENE VRIJEDNOSTI OD 40.000,00 do 120.000,00
KUNA

Clanak 6.

(1) Nabava roba i usluga i nabava radova procijenjene vrijednosti vece od 40.000,00 kuna a
manje od 120.000,00 kuna provodi se prikupljanjem ponuda, u pravilu, najmanje tri (3)
gospodarska subjekta i izdavanjem narudZbenice izabranom gospodarskom subjektu ¢ija
je ponuda ocjenjena kao najpovoljnija.

(2) Ovisno o predmetu nabave, razini trzi§nog natjecanja, odnosno potrebama Narucitelja,
moze se prikupiti ponuda samo jednog (1) gospodarskog subjekta.

(3) NarudZbenica sadrzi sve podatke o vrsti roba/usluge/radova koje se nabavljaju.

(4) Narudzbenicu potpisuje odgovorna osoba Naruditelja.
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Evidenciju o izdanim narudZbenicama vodi Ured za poslovne odnose i nabavu.

NABAVA PROCJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD 120.000,00 KUNA

Clanak 7.

Nabava roba i usluga i nabava radova procijenjene vrijednosti veée od 120.000,00 kuna
zapocdinje iskljuc¢ivo predajom Zahtjeva za nabavu.

Ured za poslovne odnose i nabavu upucuje Poziv za dostavu ponuda na dokaziv nalin
(elektroni¢kom ili pisanom po$§tom) na minimalno tri (3) gospodarska subjekta.

U iznimnim sluéajevima, ovisno o prirodi predmeta nabave, razini trZiSnog natjecanja
i/ili Zurnosti postupka, Poziv za dostavu ponuda Naruditelj moZe uputiti i samo jednom
gospodarskom subjektu.

Ponuditelji dostavljaju ponude Naruéitelju na dokaziv nacin (elektroni¢kom poStom ili
pisanom postom).

Temeljem prikupljenih ponuda Naruditelj ¢e s najpovoljnijim ponuditeljem sklopiti
Ugovor o jednostavnoj nabavi ili ¢e izdati Narudzbenicu.

Postupak jednostavne nabave iz ovog ¢lanka provode ¢lanovi Stru¢nog povjerenstva za
provodenje postupka jednostavne nabave.

Struéno povjerenstvo za provodenje postupka jednostavne nabave imenuje odgovorna
osoba Narucitelja, a sastoji se od najmanje tri (3) ¢lana.

Clanak 8.

Poziv za dostavu ponuda, u pravilu, sadrZi:

(a) naziv javnog naruditelja,

(b) opis predmeta nabave i tehni¢ke specifikacije,
(¢c) procijenjenu vrijednost nabave,

(d) kriterij za odabir ponude,

(e) uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti,
(f) naginu i roku pla¢anja,

(g) rok i nagin za dostavu ponude (datum i vrijeme),
(h) nagin dostavljanja ponuda,

(1) adresu na koju se ponude dostavljaju,

(j) kontakt osobu,

(k) broj telefona i adresu elektronicke poste.
Prema potrebi u Pozivu za dostavu ponuda moZe se navesti:

(a) osnove za iskljugenje gospodarskog subjekta,

(b) dostava jamstva za ozbiljnost ponude,

(¢) dostava jamstva za uredno ispunjenje ugovora,

(d) dostava jamstva za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku,
(e) prijedlog ugovora o jednostavnoj nabavi,

(f) predloske zahtijevanih dokumenata,

(g) i ostale zahtjeve i uvjeti.
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Clanak 9.

Rok i nain dostave Naruditelj ¢e odrediti za svaki pojedinaéni postupak jednostavne
nabave u Pozivu za dostavu ponude. Rok za dostavu ponude ne smije biti kraci od tri (3)
dana osim u posebnim slucajevima Zurnosti, ali uz pismeno obrazloZenje Narucitelja.
Ponude se urudzbiraju redoslijedom zaprimanja.

U roku za dostavu ponuda ponuditelj moZe izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti je ili od
nje odustati. Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ona dobiva redni broj
prema redoslijedu zaprimanja.

Na zahtjev Ureda ponuditelj moZe produziti rok valjanosti ponude.

Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vratit ¢e se neotvorena ponuditelju.
Dokumentacija koju Naruditelj zahtjeva sukladno ovim Pravilnikom ponuditelji mogu
dostaviti u neovjerenoj preslici. Nakon rangiranja ponuda Naruéitelj ima pravo od
najpovoljnijeg ponuditelja s kojim se namjerava sklopiti ugovor zatraZiti dostavu
izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili viSe dokumenata koji su traZeni.

Clanak 10.

Otvaranje ponuda nije javno.
Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama.
Struéno povjerenstvo pravodobno zaprimljene ponude pregledava i ocjenjuje ith na
temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva za dostavu ponuda i o tome sastavlja Zapisnik o
pregledu, ocjeni i odabiru ponude.
Ako je u ponudi iskazana neuobiCajeno niska cijena ponude ili neuobicajeno niska
pojedina jedini¢na cijena §to dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, pruzanja usluge
ili izvodenja radova koji su predmet nabave, Narucitelj moZe odbiti takvu ponudu. Kod
ocjene cijena Naruditelj uzima u obzir usporedne iskustvene i trziSne vrijednosti te sve
okolnosti pod kojima Ce se izvr§avati ugovor o nabavi.
U postupku pregleda i ocjene ponuda, Naruditelj moZe gospodarskim subjektima uputiti
zahtjev za pojas$njenje i/ili upotpunjavanje bilo kojeg dokumenta, ostavljajuci im za to
primjereni rok.
Postupak jednostavne nabave zavr§ava donoSenjem Odluke o odabiru najpovoljnije
ponude ili Odluku o poniStenju postupka jednostavne nabave.
Odluka o odabiru najpovoljnije ponude, odnosno Odluka o ponistenju postupka
jednostavne nabave mora sadrzavati:

(a) Podatke o Fakultetu

(b) naziv, adresu i OIB odabranog ponuditelja

(c) predmet nabave i/ili grupu predmeta nabave

(d) evidencijski broj nabave

(e) procijenjenu vrijednost nabave predmeta nabave i/ili grupe predmeta

nabave

(f) ukupnu vrijednost ponude bez PDV-a

(g) iznos PDV-a

(h) ukupnu vrijednost ponude s PDV- om

(i) razloge odabira/ponistenja

(j) uputu o pravnom lijeku



(8) Na Odluku o odabiru najpovoljnije ponude, odnosno na Odluku o poniStenju postupka
jednostavne nabave nije dopustena Zalba.

(9) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude dostavlja se svim ponuditeljima koji su podnijeli
ponudu.

(10) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili Obavijest o poniStenju postupka jednostavne
nabave mora se donijeti u roku od 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

(11)Na temelju Odluke o odabiru Narucitelj ¢e sklopiti ugovor o nabavi robe, usluga ili
radova ili ¢e izdati narudZbenicu.

Clanak 11.

(1) Narucitelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

(a) postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka
jednostavne nabave da su bile poznate prije,

(b) postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrZajno bitno drugacijeg poziva
za dostavu ponuda da su bile poznate prije,

(c) ne bude zaprimljena niti jedna ponuda,

(d) nakon pregleda i ocijene ponude ne preostane niti jedna ponuda koja ispunjava
uvijete propisane Pozivom za dostavu ponude.

Clanak 12.

(1) Ugovor o nabavi/okvirni sporazum, odnosno narudzbenica mora biti u skladu s uvjetima
odredenima u pozivu i odabranom ponudom.

PONISTENJE NARUDZBENICE ODNOSNO RASKID UGOVORA

Clanak 13.

(1) Narucitelj moZe ponistiti narudZbenicu odnosno raskinuti ugovor o jednostavnoj nabavi
ukoliko ponuditelj ne izvrava svoje obveze preuzete ugovorom/narudzbenicom.

(2) Narucitelj moze tijekom trajanja narudzbenice/ugovora sklopiti dodatak Ugovoru radi
nabave dodatnih radova, usluga ili robe od prvotnog ugovaratelja koji su se pokazali
potrebnim, ali nisu bili uklju¢eni u prvotnu nabavu bez provodenja novog postupka
jednostavne nabave, uz uvjet da vrijednost roba, radova i usluga iz dodatka ugovora ne
prelazi vrijednosne pragove iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika.

DOKUMENTACIJA O JEDNOSTAVNOJ NABAVI
Clanak 14.
(1) Naruditelj je obvezan cjelokupnu dokumentaciju o svakom postupku jednostavne nabave

¢uvati najmanje (4) Cetiri godine od dana sklapanja ugovora/narudzbenice o jednostavnoj
nabavi ili okvimog sporazuma.



PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr$e se na istovjetan nacin na koji je Pravilnik donesen.

Clanak 16.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave roba, radova i usluga od 31. prosinca 2020. godine (KLASA: 406-01-21-
01/01, URBROJ: 2158-96-01-21-1).

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo€i Ekonomskog
fakulteta u Osijeku.

Pravilnik o provedbi postupka javne nabave objavljen je na oglasnj plo¢i Ekonomskog fakulteta u
Osijeku dana 24. prosinca 2021. godine te je stupio na snagu dana 1_sijeénja 2022. godine.
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KL ASA: 406-01/21-01/01
URBROJ: 2158-96-01-21-7



OBRAZAC 1.
EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

PREDMET: Zahtjev za nabavu

NARUCITELJ
Ime i prezime narucitelja: L 4l

Datum: I

Nabava na teret:\ ‘

(navesti naziv projekta, navesti naziv studija, navesti naziv programa cjelozivotnog obrazovanja, ... — navesti izvor)

Opis predmeta nabave:

Potpis internog narucitelja

URED ZA POSLOVNE ODNOSE | NABAVU

Zahtjev je ispravno popunjen: DA O NE OJ
Zahtjev je u skladu s planom nabave : DA O NE OJ
Zahtjev je u skladu sa financijskim planom : DA O NE O
Procijenjena vrijednost nabave: q

Potpis voditelja Ureda

DEKAN

Odobrava se pokretanje postupka jednostavne nabave: DA [ NE OJ

Potpis Dekana






