Temeljem ¢lanka 18. Statuta Ekonomskog fakulteta — Zagreb, a na osnovu ¢&lanka 15. stavak 2.
Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine 120/2016), dekan prof. dr. sc. Lajo§ Zager dana 23.02.2017.
godine donosi

PRAVILNIK O PROVODENJU POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

PREDMET PRAVILNIKA
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe,
radova i usluga, procijenjene vrijednosti do 80.000,00 kn (bez PDV-a), procijenjene vrijednosti
Jjednake ili vece od 80.000,00 kuna (bez PDV-a) do 200.000,00 kn (bez PDV-a) za robu i usluge te do
500.000,00 kn (bez PDV-a) za radove (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno
Clanku 12. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi NN 120/2016 (u daljnjem tekstu: Zakon) ne postoji
obveza provedbe postupka javne nabave, a u svrhu postivanja osnovnih nadela javne nabave te
zakonitog, namjenskog i svrhovitog troSenja proratunskih sredstava Ekonomskog fakulteta — Zagreb
(dalje u tekstu: Fakultet),

(2) U provedbi postupaka jednostavne nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakonske i podzakonske akte, te opce akte i posebne odluke Fakulteta koji
se odnose na pojedini predmet nabave.
SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

(1) O sukobu interesa na odgovarajuéi nadin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

PREDMET NABAVE
Clanak 3.

(1) Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

(2) Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

(3) U opisu predmeta nabave navode se sve okolnosti koje su znatajne za izvrienje ugovora, a time i
za izradu ponude (npr. mjesto izvrSenja, rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu nacina
izvrSenja predmeta nabave i sli¢no).

(4) Predmet nabave odreduje se na nadin da predstavlja tehnitku, tehnolosku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.



POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.

(1) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provodi struéno povjerenstvo Fakulteta koje
imenuje odgovorna osoba Fakulteta internim aktom na razini Jedne godine, te odreduje njihove obveze
i ovlasti u postupku jednostavne nabave.

(2) U pripremi i provedbi svakog pojedinog postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje
dva (2) ¢lana struénog povjerenstva Fakulteta, od kojih najmanje jedan ¢lan mora imati vazeci
certifikat na podru&ju javne nabave.

Clanak 5.

(1) Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Fakulteta, izuzev predmeta
nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna.

(2) Ukoliko sredstva za predmet nabave nisu planirana u Planu za tekuéu godinu, osoba ovlastena za
provodenje nabave mora dostaviti zahtjev za izmjenu/dopunu  plana nabave dekanu
Fakulteta/Fakultetskom vijeéu.

(3) Procijenjena vrijednost predmeta nabave mora biti valjano odredena u trenutku pocetka postupka
Jjavne nabave, ukoliko je primjenjivo. Izralunavanje procijenjene vrijednosti nabave, temelji se na
ukupnom iznosu bez poreza na dodanu vrijednost (PDV).

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI MANJE OD 80.000,00 KUNA BEZ PDV-a

Clanak 6.

(1) Nabavu roba, radova i/ili usluga procijenjene vrijednosti manje od 80.000,00 kn, Fakultet provodi
izdavanjem narudZbenice ili sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom. Poziv na dostavu
ponuda Narucitelj moze uputiti jednom ili vise gospodarskih subjekata po vlastitom izboru, a sukladno
potrebama i sloZenosti takvih jednostavnih nabava,

(2) Narudzbenica obavezno sadrzi podatke:
* Narutitelja robe, radova ili usluga ( adresu, OIB)
* Isporutitelja robe, radova ili usluga (adresu, OIB)
* Redni broj narudzbenice
* Datum ispostavljanja narudzbenice
* Rok isporuke
* Nacin otpreme
* Rok i na&in placanja
* Naziv robe ili usluga, jedinicu mjere, koliginu, cijenu (bez PDV-a)
* Potpis i pe¢at odgovorne osobe Fakulteta

(3) NarudZbenica se izdaje na zahtjev voditelja sluzbe, a potpisuje ju odgovorna osoba Fakulteta.

(4) Evidencija o izdanim narudZbenicama vodi se u sluzbi Ciji voditelj predlaze izdavanje
narudZbenice,



PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 80.000,00 KUNA BEZ PDV-a DO
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE OD 200.000,00 KUNA BEZ PDV-a ZA
ROBE I USLUGE ODNOSNO MANJE OD 500.000,00 KUNA BEZ PDV-A ZA
RADOVE

Clanak 7.

(1) Nabavu roba, radova i/ili usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 80.000,00 kuna bez
PDV-a do procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna bez PDV-a za robe i usluge odnosno
manje od 500.000,00 bez PDV-a kuna za radove provodi osoba ovlatena za provodenje postupka
nabave,

(2) Osoba ovlastena za provodenje postupka nabave provodi postupak slanjem Poziva na dostavu
ponuda na adrese minimalno tri gospodarska subjekta, a ovisno o sloZenosti predmeta nabave i manje
i/ili objavom na mre#noj stranici Fakulteta i/ili kombinacijom slanjem Poziva na dostavu ponude na
adrese gospodarskih subjekata i objavom na mrenoj stranici Fakulteta.

(3) Poziv na dostavu ponuda slanjem na adrese gospodarskih subjekata upucuje se na nacin koji
omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica,
izvjeSée o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom i sl.).

(4) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, Poziv na dostavu ponuda
mozZe se uputiti najmanje jednom gospodarskom subjektu, u sljedeéim slu¢ajevima:

- ukoliko je pruzatelj usluga pravna ili fizika osoba &iji se odabir predlaze zbog specijalistickih
strucnih znanja i posebnih okolnosti (odvjetnicke usluge, Jjavnobiljeznicke usluge, usluge vijestaka,
konzultantske usluge, zdravstvene i socijalne usluge, hotelske i restoranske usluge te druge sli¢ne
usluge)

- kada zbog tehnickih, znanstvenih ili umjetni¢kih razloga te razloga povezanih sa zastitom iskljucivih
prava ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt

- za ugovaranje medijskih usluga i medijskog pracenja (audiovizualnih, radijskih i sl.) te usluga javnog
informiranja, s ovlastenim pruzateljima tih usluga

- kod provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost.

SADRZAJ POZIVA NA DOSTAVU PONUDA
Clanak 8.

(1) Poziv na dostavu ponuda minimalno mora sadrzavati: naziv ponuditelja, naziv predmeta nabave,
rok pocetka i zavrSetka izvodenja radova/isporuke robe/pruzanja usluge, mijesto izvodenja
radova/isporuke robe/pruzanja usluge, opis predmeta nabave i tehnitka specifikacija, troskovnik
predmeta nabave, rok valjanosti ponude, nadin izvr§enja (narudzbenica i/ili ugovor), rok za dostavu
ponude i mjesto dostave ponude, kriterij odabira ponude.

(2) Fakultet moZe u pozivu na dostavu ponuda odrediti osnove za iskljutenje i uvjete sposobnosti
gospodarskih subjekata te traziti jamstva ovisno o sloZenosti predmeta nabave i procijenjenoj
vrijednosti, primjenjuju¢i na odgovarajuci nagin odredbe Zakona o javnoj nabavi.



NACIN I ROK DOSTAVE PONUDA

Clanak 9.
(1) Nacin dostave ponuda odreduje se u Pozivu na dostavu ponuda.

(2) Rok za dostavu ponuda Fakultet ¢e odrediti ovisno o sloZenosti predmeta nabave kako bi se
potencijalnim ponuditeljima omoguéilo dostayljanje ponude u skladu s uvjetima iz Poziva na dostavu
ponuda. Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 3 radna dana.

(3) Ponude se dostavljaju u papirnatom pisanom obliku neposredno na urudzbeni zapisnik ili postom
preporuceno, odnosno predajom ovlastenom pruzatelju postanskih usluga na adresu Fakulteta u
zatvorenoj omotnici na kojoj mora biti naznaten naziv i adresa Ponuditelja te naziv predmeta nabave.

(4) Svaka pravodobna ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema
redoslijedu zaprimanja. Upisnik o zaprimanju ponuda Je sastavni dio Zapisnika o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda.

(5) Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom sluéaju smatra zaprimljenom u
trenutku zaprimanja zadnje izmjene i/ili dopune ponude.

(6) Ako je dopusteno dostavljanje ponuda u drugadijem obliku (elektroni¢tkom postom, telefaksom i
sl.). moraju se osigurati uvjeti za ofuvanje integriteta podataka i tajnost ponuda.

(7) Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vratit ée se neotvorena ponuditelju.

(8) Sve dokumente koje Fakultet zahtjeva sukladno ovoj Odluci ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronitke isprave. Nakon
rangiranja ponuda prema kriteriju za odabir ponude, a prije donosenja odluke o odabiru, Fakultet moze
od najpovoljnijeg ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor zatraziti dostavu izvornika ili
ovjerenih preslika jednog ili vise dokumenata koji su trazeni. Ako je gospodarski subjekt ve¢ u ponudi
dostavio odredene dokumente u izvorniku ili ovjerenoj preslici, nije ih duZan ponovo dostavljati.

OTVARANJE, PREGLED 1 OCJENA PONUDA

Clanak 10.

(1) Po isteku roka za dostavu ponuda odredenog u Pozivu na dostavu ponuda, Struéno povjerenstvo
Fakulteta prema redoslijedu zaprimanja otvara, pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i
zahtjeva iz Poziva na dostavu ponude.

(2) Otvaranje ponuda nije javno.
(3) Pregled i ocjena ponuda tajni su do donodenja obavijesti Fakulteta.

(4) O postupku pregleda i ocjene ponuda sastavlja se Zapisnik o otvaranju ponuda i Zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda.

(5) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave
donijet ¢e se u roku od 20 dana od isteka roka za dostavu ponuda u postupcima jednostavne nabave
procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 80.000,00 kuna bez PDV-a do 200.000,00 kuna bez PDV-a
za robu i usluge te 500.000,00 kuna bez PDV-a za radove.



DONOSENJE OBAVIJESTI O ODABIRU

Clanak 11.

(1) Fakultet na temelju rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije
ponude, a temelji se na kriteriju za odabir ponude.

(2) Ako su dvije ili viSe valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude, Fakultet
¢e odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

(3) Putem Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude odabire se najpovoljniji ponuditelj s kojim ée se
sklopiti ugovor o jednostavnoj nabavi.

(4) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude sadrzi najmanje: naziv Fakulteta, predmet nabave,
procijenjenu vrijednost nabave, naziv ponuditelja Lija je ponuda odabrana, cijenu odabrane ponude.

(5) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude sa preslikom Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda Fakultet je obavezan dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nagin (dostavnica, povratnica,
izvjesce o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na internetskim stranicama).

DONOSENJE OBAVIJESTI O PONISTENJU

Clanak 12.
(1) Fakultet moZze 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 doslo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva na dostavu
ponude da su bile poznate prije.

(2) Fakultet je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:
1. nije pristigla nijedna ponuda
2. nakon isklju¢enja ponuditelja ili odbijanja ponuda ne preostane niti jedna valjana ponuda.

(3) Obavijest o ponistenju postupka sadrZi: podatke o Fakultetu, predmet nabave, obrazloZenje razloga
ponistenja, datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

SKLAPANJE UGOVORA O NABAVI
Clanak 13.
(1) Nakon odabira najpovoljnije ponuda, potpisuje se Ugovor (za nabave procijenjene vrijednosti

Jednake ili vece od 80.000,00 kn bez PDV-a) ili izdaje narudzbenica (za nabave procijenjene
vrijednosti manje od 80.000,00 kn bez PDV-a) koja sadri sve bitne elemente Ugovora.



PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana donosenja.
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