Na temelju Clanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (“Narodne novine” broj 120/16. 1 114/23.)
i sukladno €lanku 31. stavku 4. tocki. 5. Statuta Filozofskog fakulteta u Osijeku, prof. dr. sc. Ivan
Trojan, dekan Fakulteta, dana 22. ozujka 2024. godine donosi sljedeéi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 1.

U svrhu poStovanja nacela javne nabave Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZJN), ovim se
Pravilnikom ureduju pravila, uvjeti i postupci jednostavne nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti
manje od 26.540,00 EUR-a i radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 EUR-a odredene ZJN-om

kao jednostavna nabava (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) ¢iji je naruéitelj Filozofski fakultet u
Osijeku kao javni narucitelj (u daljnjem tekstu: Narugitelj).

Odredbe ZJN-a o sukobu interesa na odgovarajuci se na¢in primjenjuju u postupcima jednostavne
nabave, koji se provode temeljem ovog Pravilnika.

Odredbe ovog Pravilnika ne odnose se na nabavu prema vaze¢im ugovorima koji se sklapaju
temeljem okvirnih sporazuma Sredidnjeg drZavnog ureda za javnu nabavu te na izuzeca propisana €lancima
29. — 35. Z]N-a, bez obzira na vrijednost pojedinog predmeta nabave.

Clanak 2.

Narucitelj izravnim ugovaranjem, odnosno temeljem narudZbenice ili ugovora, moZe provesti

jednostavnu nabavu:

- koja je ZJN-om odredena kao izuzece od njegove primjene

- koja je procijenjene vrijednosti manje od 15.000,00 EUR-a bez PDV-a

- roba, usluga i radova koje zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom
iskljutivih prava moze ponuditi samo odredeni gospodarski subjekt

- u hitnim slu¢ajevima, odnosno ako bi zbog vremena potrebnoga za provodenje redovite procedure
prema ovom Pravilniku, narucitelju bila prouzrocena $teta

- ukoliko u postupku jednostavne nabave ne pristigne niti jedna ponuda

- za troSkove reprezentacije, kotizacije, Clanarina u znanstvenim organizacijama, pretplate na
znanstvene Casopise, objave znanstvenih ¢lanaka i sli¢ne troskove za koje nije uobi¢ajeno izdavanje
pisanih ponuda i narudzbi, za dogadanja izvan kontrole i neovisno o volji Fakulteta ili korisnika,
nastala u slu€aju viSe sile, koja se nisu mogla predvidjeti ili izbjeéi

- hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa te usluga oglaSavanja na web portalima i
prevoditeljskih usluga

- izvanrednih popravaka i servisa sluzbenih automobila

- za nabave obavljene sukladno internom odlukom o koristenju poslovnih kartica,

- za nabavu nastalu sukladno odobrenom Zahtjevu za refundacijom sredstava

- potroSnih materijala za nepredvidene sanacije opreme i objekata.

Clanak 3.

Pripremu i provedbu postupaka nabave provode sluzbe Naruéitelja, zaduzene za provodenje
postupaka nabave: Ured za poslovne odnose i nabavu, Ured za raunovodstveno-financijske poslove te za



potrebe pripreme i realizacije projekata Ured za projekte i odrZivi razvoj i Povjerenstvo za provodenje
postupaka jednostavne nabave.

Prijedlog za nabavu (u daljnjem tekstu: Obrazac) mora sadrZavati opis traZene robe, usluga ili
radova te, ukoliko je moguce, okvirnu cijenu bez PDV-a. Obrazac potpisuje zaposlenik koji je iskazao
potrebu za nabavom i supotpisuje voditelj ustrojstvene jedinice Fakulteta kojoj zaposlenik pripada. Obrazac
odobrava 1 u konacnici potpisuje dekan Fakulteta.

Clanak 4.

Postupci jednostavne nabave jednake ili veée od 15.000,00 EUR-a, a manje od 26.540,00 EUR-a
za nabavu roba i usluga, odnosno 66.360,00 EUR-a za nabavu radova, provode se slanjem poziva za
podnosenje ponuda (u daljnjem tekstu: poziv) na adrese najmanje triju gospodarskih subjekata te se poziv
moZe i objaviti na internetskim stranicama Naruditelja.

Ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZiSnog natjecanja, postupak jednostavne nabave iz
stavka 1. ovoga ¢lanka mozZe se provesti slanjem poziva i manjem broju gospodarskih subjekata ili objavom
na internetskim stranicama Naruditelja.

Clanak 5.

Postupci jednostavne nabave iz ¢lanka 4. stavka 1. ovog Pravilnika zapo€inju slanjem poziva na
elektroniCke adrese gospodarskih subjekata te objavom na internetskim stranicama Naruéitelja (ukoliko se
ta mogucnost koristi).

Poziv se moze objaviti i u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (u daljnjem
tekstu: EOJN RH), ovisno o prirodi predmeta nabave 1 razini trZi$nog natjecanja.

Poziv mora biti jasan, precizan, razumljiv i nedvojben te izraden na na¢in da omoguéi podnosenje
usporedivih ponuda.

Clanak 6.

Poziv moze sadrzavati obrasce, predloske zahtijevanih dokumenata, izjave i sl. te prijedlog
ugovora o jednostavnoj nabavi.

Osnove za iskljuCenje gospodarskog subjekta, kriterije za odabir gospodarskog subjekta, jamstva 1
ostale zahtjeve 1 uvjete navedene u pozivu, Naruéitelj utvrduje u slu€aju kada je ispunjavanje tih uvjeta

potrebno za ocjenu sposobnosti ponuditelja za izvrSenje odredenog ugovora/narudzbenice.

Pozivu se mozZe priloZiti i dodatna dokumentacija. Dodatnu dokumentaciju ¢ine skice, nacrti,
planovi, projekti, studije i sli¢ni dokumenti, na temelju kojih su izradeni troSkovnici ili projektni zadatci.

Opseg podataka iz prethodnih stavaka ovoga ¢lanka sadrzanih u pozivu ovise o predmetu nabave.
Clanak 7.
Kriterij za odabir ponude u postupcima jednostavne nabave ekonomski je najpovoljnija ponuda.

Naruéitelj mozZe odrediti samo cijenu kao jedini kriterij za odabir ponude te u tom sluéaju relativni
ponder cijene moZe biti 100 %.



Clanak 8.

Rok za dostavu ponuda u postupku jednostavne nabave iznosi najmanje pet dana od dana objave

poziva.
Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, ako postoje opravdani razlozi vezani uz predmet nabave i rok
provedbe jednostavne nabave, moZe se utvrditi kraci rok za dostavu ponuda.

Clanak 9.

U roku za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zatraZiti obja$njenja ili izmjene vezane za
poziv.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija izmedu Narucitelja i gospodarskih subjekata
moze se obavljati elektroni¢kim sredstvima, putem ovlaStenog pruZatelja poStanskih usluga ili druge
odgovarajuce kurirske sluzbe, telefaksom ili njihovim kombiniranjem se ne smije gospodarskim subjektima
ograniCavati pristup nadmetanju.

Clanak 10.

Pod ponudom u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se pisana izjava volje ponuditelja da
isporui robu, pruzi uslugu ili izvede radove sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu.

Sadrzaj ponude i nacin izrade ponude odredeni su pozivom.

Pri izradi ponude gospodarski subjekt mora se pridrzavati zahtjeva i uvjeta iz poziva i ne smije ih
mijenjati ili nadopunjavati.

U roku za dostavu ponuda ponuditelj moZe izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti je ili od nje odustati.

Ponuda se izraduje u pisanom obliku na hrvatskom jeziku i latiniénom pismu, a dostavlja se
elektroni¢kim sredstvima, osobno, putem ovlastenog pruzatelja postanskih usluga ili druge odgovarajuce
kurirske sluzbe, ili njihovim kombiniranjem, ovisno o tome na koji je naéin isto propisano pozivom za
dostavu ponuda.

U postupcima jednostavne nabave nije predvideno javno otvaranje ponuda.

Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na na¢in da su vidljivi (npr., nije dopustivo brisanje,
premazivanje ili uklanjanje slova ili otisaka). Ispravci moraju uz navod datuma ispravka biti potvrdeni
potpisom ponuditelja i dostavljeni u roku za dostavu ponuda.

Ponude ili ispravci ponude zaprimljeni nakon isteka roka naznacenoga u pozivu za dostavu ponuda
odbacit Ce se kao nepravodobni.

Clanak 11.

Pravovremeno dostavljene ponude otvaraju se po isteku roka za dostavu ponuda i prema redoslijedu
zaprimanja iz urudzbenog zapisnika. Kada je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, prvo se otvara
izmjena i/ili dopuna ponude, a potom osnovna ponuda.

U postupecima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti preko iznosa od 15.000,00 EUR-a (bez
PDV-a) vodi se zapisnik o pregledu, ocjeni i odabiru ponuda ili poni$tenju postupka sukladno uvjetima iz
poziva.



Clanak 12.

Postupak pregleda i ocjene ponuda u postupcima iz ¢lanka 11. st. 2. ovog Pravilnika obavlja
Povijerenstvo Narutitelja koje ¢e, ako je potrebno, angaZirati neovisne struéne osobe ili sluzbe, o Cemu se
vodi zapisnik o pregledu, ocjeni i prijedlogu za odabir ponude ili poniStenju postupka.

Povjerenstvo od minimalno tri (3) ¢lana utvrduje sadrzaj zapisnika o pregledu i ocjeni te prijedlog
dekanu za donoSenje odluke o odabiru ponude ili poniStenju postupka.

Zapisnikom o pregledu i ocjeni ponuda utvrduje se, odnosno predlaze dekanu donoSenje odluke o
odabiru najpovoljnije ponude sukladno kriteriju odabira iz poziva ili poniStenje postupka.

Clanak 13.

Temeljem provedenog postupka jednostavne nabave, odnosno odabirom najpovoljnije ponude,
izdaje se narudZbenica, odnosno sklapa se ugovor s odabranim ponuditeljem.

Clanak 14.

U svim postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti preko iznosa od 15.000,00 EUR-a
(bez PDV-a) zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda te odluka o odabiru ponuda ili ponistenju postupka
dostavljaju se ponuditeljima elektronickim sredstvima komunikacije najkasnije u roku od trideset (30) dana
od dana isteka roka za dostavu ponude.

Postupci jednostavne nabave zavriavaju sklapanjem ugovora o jednostavnoj nabavi, odnosno
danom izdavanja narudZbenice.

U postupcima jednostavne nabave nema moguénosti ulaganja pravnih lijekova. Naruditelj zadrzava
pravo ponistenja postupka jednostavne nabave u svakom trenutku do sklapanja ugovora ili izdavanja
narudZbenice, bez navodenja razloga i obrazloZenja takve odluke.

Clanak 15.

Ovisno o sloZenosti predmeta nabave, postupci jednostavne nabave provode se temeljem ugovora
o jednostavnoj nabavi ili izdavanjem narudzbenice.

Clanak 16.
Narugitelj ¢e dostaviti odabranom ponuditelju narudZbenicu koja sadrZi:

- naziv i sjediste naruitelja i OIB

- naziv i sjediste odabranog ponuditelja i OIB

- tko je nabavu inicirao i odobrio

- predmet nabave

- broj nabave

- detaljnu specifikaciju s jedinicama mjere po kojoj se stavka obradunava, koli¢inu stavke, cijenu
stavke, zbirnu cijenu stavke, ukupnu cijenu bez poreza na dodanu vrijednost, iznos poreza na
dodanu vrijednost i ukupnu cijenu

- rok izvrSenja narudZbenice

- druge podatke koje naru€itelj smatra potrebnim



Clanak 17.

Ugovor o jednostavnoj nabavi, odnosno narudZbenica moraju biti u skladu s uvjetima odredenima u
pozivu i s odabranom ponudom.

Ugovorne strane izvr§avaju ugovor o jednostavnoj nabavi, odnosno narudzbenicu u skladu s uvjetima
odredenima u pozivu i s odabranom ponudom.

Narucitelj je obvezan kontrolirati jesu li izvrSenje ugovora o jednostavnoj nabavi, odnosno
narudzbenica u skladu s uvjetima odredenima u pozivu 1 s odabranom ponudom.

Clanak 18.
Naruc€itelj je obvezan potpunu dokumentaciju o svakom postupku jednostavne nabave Cuvati
najmanje pet (5) godina od zavr3etka postupka jednostavne nabave.
Clanak 19.

Za sve §to nije utvrdeno ovim Pravilnikom na odgovarajuci na¢in mogu se primijeniti odredbe Zakona
0 javnoj nabavi.

Clanak 20.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u mu$kom rodu neutralni su i odnose se na muske
i na Zenske osobe.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Odluka o provodenju postupka jednostavne
nabave Filozofskog fakulteta Osijek (KLASA: 003-05/17-01/6, URBROJ: 2158-83-06-17-01) od 28.
lipnja 2017. godine. :

Clanak 22.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploc¢i Fakulteta dana 22.
29. oZzujka 2024. godine.

KLASA: 406-02/24-02/08
URBROI: 2158-83-02-24-1



