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UVODNE ODREDBE

Sveuciliste u Zagrebu, Fakultet organizacije i informatike Varazdin (u daljnjem tekstu: Fakultet) obveznik
je primjene Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/16, u daljem tekstu: Zakon).

Ovaj Pravilnik donosi se s ciliem ucinkovitog provodenja postupaka nabave za koje sukladno €lanku 12.
st. 1. to¢. 1. Zakona, Fakultet nema obvezu primjene Zakona (jednostavna nabava). Pravilnik ureduje
provedbu postupaka jednostavne nabave za robu i usluge procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna,
odnosno za nabavu radova do 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: nabava ispod zakonskih vrijednosnih
pragova). Procijenjena vrijednost je vrijednost nabave bez poreza na dodanu vrijednost.

Svrha ovog Pravilnika je definirati pravila za nabavu ispod zakonskih vrijednosnih pragova sukladno ¢l.
12. st. 1. to€. 1. Zakona ¢iji je narucitelj Fakultet, kako bi se osiguralo postivanje temeljnih nacela javne
nabave, konkretno nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobodnog poslovnog nastana i nacelo slobode
pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze kao $to su nacelo trziSnog natjecanja, nacelo jednakog
tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja, naCelo razmjernosti i nacelo
transparentnosti, a s ciliem namjenskog i svrhovitog koridtenja sredstava namijenjenih za nabavu,
jaCanjem sustava kontrole i nadzora istih i zadovoljavanja specificiranih zahtjeva i interesa Fakulteta kao
narucitelja te zahtjeva ekoloske prihvatljivosti nabavljenih roba, radova i usluga. Odredbe ovog Pravilnika
Fakultet treba primjenjivati na nain koji omoguéava ucinkovitu nabavu te ekonomiéno troSenje sredstava.

U provedbi postupaka nabave temeljem ovog Pravilnika, obvezno je primjenijivati i druge vazece zakone,
podzakonske akte, propise, upute, odluke i pravilnike, a koji se odnose na pojedini predmet nabave (npr.
Zakon o obveznim odnosima, Zakon o prostornom uredeniju i gradniji, interni akti Fakulteta, i dr.).

Sukladno €lanku 28. Zakona, u plan nabave navode se svi predmeti nabave Eija je vrijednost jednaka ili
veca od 20.000,00 kn. Ako smatra potrebnim, Fakultet moZe u plan nabave navesti i nabave manje od
20.000,00 kuna. Provodenije postupaka i ugovaranje nabave ovisi o procijenjenoj vrijednosti jednostavne
nabave.

Ovim Pravilnikom utvrdeni su na€ini postupanja i ugovaranja za 1.) nabava procijenjene vrijednosti do
3.000,00 kuna; 2.) nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 3.000,00 kuna, a manje od
60.000,00 kuna; 3.) nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 60.000,00 kuna, a manje od
120.000,00 kuna i 4.) nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 120.000,00 kuna, a manje od
200.000,00 kuna za robe i usluge, odnosno 500.000,00 kuna za radove.

U cijelom tekstu Pravilnika rijeci i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje odnose se jednako
na muski i Zenski rod bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.




Temeljem ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16) i ¢lanka 36. Statuta Fakulteta
organizacije i informatike Varazdin donosi se

PRAVILNIK
o provedbi postupaka jednostavne nabave
PREDMET PRAVILNIKA
Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog koristenja
sredstava namijenjenih za nabavu, ovim se Pravilnikom ureduje postupak jednostavne nabave koji
prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu roba ifili usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00
kuna (bez PDV-a), odnosno za nabavu radova do 500.000,00 kuna (bez PDV-a), za koje, sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabave, NN 120/16 (u daljnjem tekstu: Zakon), ne postoji obveza provedbe
postupaka javne nabave.

(2) U provedbi postupaka nabave robe, radova ifili usluga, osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati
i druge vazece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose na pojedini predmet
nabave u smislu posebnih zakona te opCih i posebnih akata Naruditelja.

TEMELJNI POJMOVI
Clanak 2.

(1) Pojedini pojmovi u smislu ove odluke imaju sliede¢a znacenja:

1. Naruditelj je Fakultet organizacije i informatike u Varazdinu.

2. Ponuditelj je gospodarski subjekt koji je pravodobno dostavio ponudu.

3. Plan nabave je dokument koji Narucitelj donosi za proracunski godinu sukladno odredbama
Zakona.

4. Ugovor o nabavi je naplatni ugovor sklopljen u pisanom obliku izmedu jednog ili viSe ponuditelja
I Narucitelja i Ciji je predmet nabave izvodenje radova, isporuka robe ili pruzanja usluga.

5. Okvirni sporazum je sporazum izmedu Naruitelja i jednog ili viSe gospodarskih subjekata ¢ija je
svrha utvrdivanje uvjeta pod kojima se dodjeljuju ugovori tijekom odredenog razdoblja, posebno
u pogledu cijene i, prema potrebi, predvidenih koli¢ina.

6. Gospodarski subjekt je fiziCka ili pravna osoba, ukljuéujuci podruznicu, javno tijelo ili zajednice tih
osoba ili tijela ukljuCujuéi svako njihovo priviemeno udruzenje, koja na trzistu nudi izvodenje
radova ili posla, isporuku robe ili pruzanje usluga.

7. Ovlasteni predstavnici Narucitelja su osobe imenovane od strane odgovorne osobe Narucitelja
za svaku proracunsku godinu radi provodenja postupaka nabave, a njihove su ovlasti i duznosti
odredene posebnom Odlukom.

8. Poziv na dostavu ponuda je dokument koji je izradio Narucitelj, a u kojem se odreduju elementi
o0 nabavi i postupku, tehnicke specifikacije i ostali podaci koji su potrebni zainteresiranim
gospodarskim subjektima za sastavljanje ponude.




SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 3.

(1) Narucitelj ¢e poduzimati sve prikladne mjere radi sprie¢avanja sukoba interesa, sukladno odredbama
¢lanka 75. do 83. Zakona.

(2) Osobe iz ¢lanka 76. stavka 2. Zakona duzne su potpisati izjavu o postojanju/nepostojanju sukoba
interesa.

OPCE ODREDBE KOD POKRETANJA | PROVEDBE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 4.

(1) Ovlasteni predstavnici Naruditelja na vlastitu inicijativu, a sukladno trenutno vaze¢em Planu nabave,
pokrecu i provode postupke jednostavne nabave.

(2) Postupak jednostavne nabave moze se pokrenuti i na inicijativu odredene organizacijske jedinice ili
djelatnika koji su uputili zahtjev osobi za koordinaciju javne nabave, Upravi Fakulteta ili osobi koju za to
ovlasti dekan. O odobrenju zahtjeva odlu¢uje odgovorna osoba Naruitelja ili ¢lan Uprave Fakulteta.

(3) Prisustvovanje otvaranju ponuda u postupcima jednostavne nabave omogucit ¢e se svim ¢lanovima
Fakultetskog vije¢a, uz njihov pisani zahtjev prema Upravi Fakulteta. Predmetni zahtjev potrebno je
predati na urudzbeni zapisnik Narucitelja najkasnije 24 sata prije isteka roka za dostavu ponuda.

(4) U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave mora sudjelovati najmanje jedan ovlasteni
predstavnik koji posjeduje vazeéi certifikat na podrucju javne nabave, a ako se radi o postupcima
jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 120.000,00 kuna, u postupku jednostavne
nabave moraju sudjelovati najmanje dva ovlastena predstavnika od kojih barem jedan ima vazeci certifikat
na podru¢ju javne nabave.

(5) Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Naruitelja.
(6) Postupak jednostavne nabave zapocinje jednim od navedenih nacina ili njihovom kombinacijom, a Sto
ovisi 0 procijenjenoj vrijednosti predmeta nabave:

1) danom predaje urudzbiranog zahtjeva za pocetak nabave prema Upravi Fakulteta,

2) danom slanja Poziva na dostavu ponuda odredenom broju gospodarskih subjekata,

3) danom objave Poziva na dostavu ponuda na internetskim stranicama Narucitelja.

(7) Kriterij za odabir je ekonomski najpovoljnija ponuda, a ona se moze birati na temelju kriterija cijene ili
na temelju vie kriterija.

VRSTE POSTUPAKA
POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 3.000,00 KUNA
Clanak 5.

(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 3.000,00 kuna Naruitelj provodi
izdavanjem narudZbenice jednom gospodarskom subjektu po vlastitom izboru uz prethodno ispitivanje




trziSta. Narudzbenica se mora temeljiti na Zahtjevu' za pripremu i po¢etak nabave (u daljnjem tekstu:
Zahtjev).

(2) Zahtjev obavezno sadrzi:

- podnositelja zahtjeva i njegov potpis,

- podatke o predmetu nabave,

- Cijenu odabrane ponude,

- potpis osobe ovlastene za odobrenje zahtjeva.

(3) NarudZbenicu potpisuje prodekan za poslovanje Narucitelja ili osoba koju za to ovlasti dekan.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD
3.000,00 KUNA, A MANJE OD 60.000,00 KUNA

Clanak 6.

(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 3.000,00 kuna, a manje od
60.000,00 kuna, Narucitelj provodi izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu uz
prethodno odobrenje Zahtjeva od strane ovlastene osobe te po prethodno prikupljenim najmanje dvijema
ponudama u postupcima do 30.000,00 kuna, odnosno trima ponudama u postupcima jednakim ili vecim
od 30.000,00 kuna, a manjim od 60.000,00 kuna. Narudzbenicu potpisuje prodekan za poslovanie ili
osoba koju za to ovlasti dekan.

(2) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, razini trziSnog natjecanja, razloga Zurnosti i sl., Zahtjev se
moze temeljiti na jednoj ili dvije ponude, o ¢emu dekan donosi odluku za svaki takav pojedini postupak.

(3) Zahtjev obavezno sadrzi:

- podnositelja zahtjeva i njegov potpis,

- podatke o predmetu nabave,

- cijene prikupljenih ponuda,

- potpis osobe ovlastene za odobrenje zahtjeva.

ZAJEDNICKE ODREDBE U POSTUPCIMA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI DO 60.000,00 KUNA .
Clanak 7.

(1) Zahtjev se upuéuje osobi za koordinaciju javne nabave, Upravi Fakulteta ili osobi koju za to ovlasti
dekan.

(2) Prodekan za poslovanje, ¢lan Uprave Fakulteta ili osoba koju za to ovlasti dekan, na za to odredenom
mjestu na Zahtjevu, naznaduju da li se Zahtjev odobrava ili odbija.

(3) Ukoliko je Zahtjev iz st. 1. ovog ¢lanka odobren, dostavlja se na daljnje postupanje osobi zaduzenoj
za koordinaciju javne nabave, ratunovodstvu, podnositelju zahtjeva i osobi koja izdaje narudzbenicu.

1 Zahtjev za nabavom opreme
Zahtjev za prisustvovanije konferenciji
Zahtjev za nabavom knjizni¢ne grade
Zahtjev za meduknjizni¢nu posudbu
Zahtjev za prisustvovanje studenata natjecanju - konferenciji
Univerzalni zahtjev za pripremu i poetak nabave




(4) Narucitelj temeliem odobrenih zahtjeva izdaje narudzbenicu, a moze po potrebi donijeti odluku ifili
sklopiti ugovor.

(5) Odredeni Zahtjevi zbog prirode predmeta nabave (kao $to su na primjer Zahtjev za nabavom knjiznicne
grade i sl.) odobravaju se na temelju jedne ponude.

(6) Primljeni i prinvaceni predraCuni, ponude i sliéno, mogu zamijeniti odluku, ugovor ili narudzbenicu te
u takvim slu¢ajevima nije potrebno naknadno pisanje narudzbenica. Dokumentaciju iz ovog stavka
potpisuje prodekan za poslovanje Narucitelja ili osoba koju za to ovlasti dekan.

(7) Narudzbenicu izdaje i o njima evidenciju vodi osoba koju za to ovlasti dekan i obavezno sadrzi podatke
(o

1. organizacijskoj jedinici/osobi koja pokreée nabavu,

2. vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koliCina, jedinicnih
cijena te ukupnih cijena, ako je primjenjivo,

3. roku i mjestu isporuke,

4. nainu i roku pla¢anja,

5. gospodarskom subjektu — dobavljacu.

(8) Rok za dostavu ponuda ne moze biti kraci od tri (3) dana.

(9) Naruditelj moze u postupcima u kojima je procijenjena vrijednost nabave manja od 60.000,00 kuna,
ovisno o prirodi predmeta nabave, ukoliko to Zeli, provesti postupak, odnosno koristiti pravila viSe razine.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD
60.000,00 KUNA, A MANJE OD 120.000,00 KUNA

Clanak 8.

(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 60.000,00 kuna, a manje od
120.000,00 kuna, Narucitelj provodi upuéivanjem Poziva na dostavu ponuda najmanje prema najmanje
tri (3) gospodarska subjekta ifili objavom na svojim internetskim stranicama.

(2) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, razini trziSnog natjecanja, razloga zurnosti i sl., Poziv na
dostavu ponuda moze se uputiti samo jednom gospodarskom subjektu.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD
120.000,00 KUNA, A MANJE OD 200.000,00 KUNA ZA NABAVU ROBA | USLUGA, ODNOSNO
500.000,00 KUNA ZA NABAVU RADOVA

Clanak 9.

(1) Nabavu radova roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 120.000,00 kuna do
200.000,00 kuna za robu i usluge, odnosno do 500.000,00 kuna za radove, Narucitelj provodi
objavljivanjem Poziva na dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama. Istodobno s objavom Poziva
na dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama, Narucitelj moze uputiti Poziv na dostavu ponuda
odredenom broju gospodarskih subjekata prema vlastitom izboru.




(2) Iznimno, iz razloga iznimne zurnosti ili specificnosti predmeta nabave Narucitelj moze Poziv na
dostavu ponuda uputiti odredenom broju gospodarskih subjekata ili samo jednom bez objavljivanja na
svojim internetskim stranicama o ¢emu se donosi odluka u svakom pojedinom slucaju.

ZAJEDNICKE ODREDBE KOD POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 60.000,00 KUNA, A MANJE OD 200.000,00 KUNA ZA
NABAVU ROBA | USLUGA, ODNOSNO 500.000,00 KUNA ZA NABAVU RADOVA

Poziv na dostavu ponuda
Clanak 10.

(1) Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omoguéuje dokazivanje da je isti zaprimljen od
strane gospodarskog subjekta, osim u slu¢aju objavljivanja Poziva na dostavu ponuda na internetskim
stranicama Narucitelja.

(2) Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati:

naziv i sjediste Narucitelja,

naziv predmeta nabave,

redni broj nabave iz plana nabave,

podatak o objavi poziva na internetskim stranicama, ako je primjenjivo,
procijenjenu vrijednost nabave, ako je primjenjivo

podatke o obveznom sadrZaju ponude (traZeni dokazi sposobnosti, eventualno jamstvo, rok
valjanosti ponude, fotografije, katalozi, potvrde, certifikati i dr.)

rok za dostavu ponuda,

kriterij za odabir,

opis i koliCinu predmeta nabave (tehnicku specifikaciju/troskovnik),

O rok za dono$enje odluke o odabiru ili ponistenju.
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Rok za dostavu ponuda
Clanak 11.

(1) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od pet (5) radnih dana u postupcima procijenjene vrijednosti
nabave jednakim ili ve¢im ili jednakim od 60.000,00 kuna.

(2) Pri odredivanju rokova za dostavu ponude Narucitelj ¢e uzeti u obzir slozenost predmeta nabave i
vrijeme potrebno za izradu ponude.

(3) Iznimno od st. 1. ovog ¢lanka, rok za dostavu ponuda moze biti i kraci ako je razlog iznimna Zurnost,
ali ne kraci od dva (2) radna dana.

Zahtjev za objasnjenjem dokumentacije o nabavi od strane gospodarskih subjekata

Clanak 12.
(1) Za cijelo vrijeme roka za dostavu ponuda, osim ako Naruitelj ne odredi kraéi rok, gospodarski subjekti
mogu zahtijevati objasnjenja i izmjene vezane uz Poziv na dostavu ponuda, a Narucitelj je obvezan

odgovor staviti na raspolaganje svim gospodarskim subjektima kojima je uputio Poziv na dostavu ponuda
ili na internetskim stranicama Narucitelja ukoliko je Poziv na dostavu ponuda objavljen na taj nacin.




(2) Pod uvjetom da je zahtjev dostavlien pravodobno, Naruditelj je obvezan odgovor staviti na
raspolaganje u $to skorijem roku, a najkasnije dva (2) radna dana od dostave zahtjeva.

Odredivanje i opis predmeta nabave

Clanak 13.

(1) Narucitelj odreduje predmet nabave na nacin da predstavlja njegovu tehnicku, tehnolosku, oblikovnu,
funkcionalnu i/ili drugu cjelinu.

(2) Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koje je Naruitelj postavio.

(3) Opis predmeta nabave sadrzi tehni¢ke specifikacije te se, ako je potrebno, nadopunjava nacrtima,
projektnom dokumentacijom, crtezima, modelima, uzorcima i sliéno. U opisu predmeta nabave navode
se sve okolnosti koje su znaajne za izvrSenje ugovora, a time i za izradu ponude kao Sto su mjesto
izvrenja, rokovi izvrSenja ili posebni zahtjevi u pogledu nacina izvrSavanja predmeta nabave i sli¢no. Isto
vrijedi i za posebno otezavajuce ili olakSavajuce okolnosti.

Tehnicke specifikacije )
Clanak 14.

(1) Tehnicke specifikacie odredene su u Pozivu na dostavu ponuda i njima se utvrduju trazene
karakteristike predmeta nabave. One moraju omoguciti jednak pristup svim ponuditeljima i ne smiju imati
ucinak stvaranja neopravdanih prepreka postupku jednostavne nabave.

(2) Narucitelj odreduje tehnicke specifikacije sukladno odredbama ¢lanaka 206. — 213. Zakona.

Osnove za iskljuéenje gospodarskog subjekta
Clanak 15.

(1) Narucitelj moze kod osnova za iskljucenje primijeniti pravila ¢lanka 251. do 255. Zakona te moze
iskljuciti gospodarskog subjekta iz razloga koji su navedeni u spomenutim odredbama.

(2) Ukoliko ¢e Narucitelj primjenijivati odredbe Zakona o osnovama isklju¢enja obvezan je to navesti u
Pozivu na dostavu ponuda.

(3) Narucitelj moze, kao dokaz da ne postoje osnove za iskljucenije, traziti dostavu:

- izvatka iz kaznene evidencije ili drugog odgovarajuceg registra ili, ako to nije moguce,
jednakovrijedni dokument nadlezne sudske ili upravne vlasti u drZavi poslovnog nastana
gospodarskog subjekta, odnosno drzavi ¢iji je osoba drzavljanin, kojim se dokazuje da ne postoje
osnove za iskljucenie,

- potvrde porezne uprave ili drugog nadleznog tijela u drzavi poslovnog nastana gospodarskog
subjekta,

- izvatka iz sudskog registra, potvrdu trgovackog suda ili drugog nadleznog tijela

- druge dokaze koje smatra potrebnim.




Kriterij za odabir gospodarskog subjekta (uvjeti sposobnosti)
Clanak 16.

(1) Kriteriji za odabir gospodarskog subjekta (uvjeti sposobnosti) mogu se odnositi na:
- sposobnost za obavljanje profesionalne djelatnosti,
- ekonomsku i financijsku sposobnost,
- tehnicku i struénu sposobnost.

(2) Kao dokaz odgovarajuce sposobnosti gospodarskog subjekta, Narucitelj u Pozivu na dostavu ponuda
moze zahtijevati dostavu sljede¢ih dokaza:

- presliku izvatka iz sudskog, obrtnog, strukovnog ili drugi odgovarajuceg registra u drzavi njegova
poslovnog nastana kao dokaz sposobnosti za obavljanje profesionalne djelatnosti,

- potvrdu o ovlastenju ili ¢lanstvu u odredenoj organizaciji u drzavi sjedista gospodarskog subjekta
kao dokaz sposobnosti za obavljanje profesionalne djelatnosti,

- dostavu odgovaraju¢ih bankovnih izvadaka ili dokaz o osiguranju za pokrice odgovornosti iz
djelatnosti kao dokaz ekonomske i financijske sposobnosti,

- predoéenje financijskih izvie$c¢a ili izvadaka tih izvied¢a kao dokaz ekonomske i financijske
sposobnosti,

- izjavu o ukupnom prometu gospodarskog subjekta kao dokaz ekonomske i financijske
sposobnosti,

- dostavu popisa ugovora i potvrdu da je ponuditelj tijekom odredenog broja godina izvrsio isporuku
robe slicne ili usporedive vrste i sloZzenosti kao predmeta nabave (odredeni broj ugovora),

- dokaz da ponuditelj raspolaze najmanje jednom osobom koja posjeduje obrazovne i strune
kvalifikacije za izvrSenje predmeta nabave (podaci o struénoj kvalificiranosti i eventualni
certifikati),

- popis radova, isporuka robe i glavnih usluga koje je izvrSio gospodarski subjekt u protekle tri
godine,

- dokaze da gospodarski subjekt ima potrebne ljudske i tehnicke resurse te iskustvo potrebno za
izvrSenje ugovora na odgovarajucoj razini kvalitete te zahtijevati da gospodarski subjekt ima
dovoljnu razinu iskustva, a kao uvjet tehnicke i struéne sposobnosti,

- presliku potvrde nadlezne Porezne uprave kojom se dokazuje da je ispunio obvezu placanja
dospjelih poreznih obveza i obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

- druge dokaze, ovisno o vrsti predmeta nabave, koje Naruditelj smatra potrebnim za dokazivanje
sposobnosti gospodarskih subjekata.

(3) Ponuditelj se za dokazivanje tehnicke i struéne sposobnosti moze osloniti na sposobnost drugih
subjekata, medutim, mora dokazati da ¢e imati na raspolaganju sve potrebne resurse (izjave drugog
subjekta i sl.), da ¢e svoje resurse staviti na raspolaganie ili ugovor o poslovnoj suradnji. Ukoliko se
ponuditelj oslanja na sposobnost drugih gospodarskih subjekata, za njih takoder moraju postojati dokazi
0 nepostojanju osnova za iskljucenje kao i dokazi sposobnosti koji se traze od ponuditelja.

TroSkovnik )
Clanak 17.

(1) Trokovnik, koji je sastavni dio Poziva na dostavu ponuda, sastoji se od jedne ili viSe stavki.

(2) Stavka troSkovnika sadrzi najmanje polja kojima se navodi:
1. tekstualni opis stavke,




2. jedinica mjere po kojoj se stavka obracunava, a koja moze biti izraZzena u komadima, jedinici
mase, drugim mjernim jedinicama ili pausalu,

3. koli¢ina stavke (to¢na koli¢ina stavke, okvirna koli¢ina stavke, predvidena koli¢ina stavke ili

procijenjeni udio stavke),

cijena stavke (po jedinici mjere),

5. zbirna cijena viSe stavki (zbroj cijena vise stavki na koje se odnosi zbirni procijenjeni udio), ako je
primjen;jivo,

6. ukupna cijena stavke,

7. cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost (zbroj svih ukupnih cijena stavki).

>

(3) Prilikom ispunjavanja troskovnika ponuditelj ukupnu cijenu stavke izraunava kao:
1. umnozak koliCine stavke i cijene stavke, ili
2. umnoZak zbirnog procijenjenog udjela viSe objedinjenih stavki troSkovnika i zbirne cijene vise
stavki na koje se taj zbirni procijenjeni udio odnosi.

(4) Ponuditelji su obvezni ispuniti sve stavke troskovnika.
Postupak zaprimanja ponuda
Clanak 18.

(1) Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u Upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni broj
prema redoslijedu zaprimanja.

(2) Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu ifili dopunu ponudu. Ako je
dostavljena izmjena ifili dopuna ponude, ona se upisuje u Upisnik 0 zaprimanju ponuda na isti nacin kao
i osnovna ponuda s obaveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude te dobiva redni broj
prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom slu€aju smatra zaprimlienom u trenutku zaprimanja
posljednje izmjene i/ili dopune ponude.

(3) Na omotnici ili samoj ponudi naznaduje se datum i vrijeme zaprimanja, te redni broj ponude prema
redoslijedu zaprimanja.

(4) Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u Upisnik o zaprimanju
ponuda, ali se evidentira u Zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda kao zakasnjela ponuda i obiljeZava kao
zakasnjela te se, ako je dostavljena u omotnici, neotvorena vraca posiljatelju bez odgode. Ako je ponuda
dostavljena elektronickom postom, ponuditelju se istim komunikacijskim sredstvom dostavlja informacija
o tome da je ponuda dostavljena izvan roka.

(5) Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim ponudama.

(6) Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovlastenim osobama.

Clanak 19.

(1) Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom na prednjoj strani omotnice: naziva
Narucitelja, naziva Ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i s naznakom "ne
otvaraj".

(2) Ukoliko Narucitelj dozvoli, ponuda se moze dostaviti i elektronickom postom.




(3) Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponude pisanom izjavom odustati od svoje dostavljene
ponude. Pisana izjava se dostavlja na isti na¢in kao i ponuda s obveznom naznakom da se radi o
odustajanju od ponude. U tom slu¢aju neotvorena ponuda se vra¢a ponuditelju. Ako je izjava dostavljena
elektroni¢kom postom, ponuditelju se istim komunikacijskim sredstvom dostavlja informacija o tome da je
odustanak od ponude zaprimljen kod Narucitelja.

Ponuda
Clanak 20.

(1) Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuci robu, pruzi usluge ili izvede radove sukladno
uvjetima i zahtjevima navedenima u Pozivu na dostavu ponuda.

(2) Ponuda se pise neizbrisivom tintom i izraduje se na hrvatskom jeziku i latiniénom pismu, osim ako je
drugacije odredeno u Pozivu na dostavu ponuda.

(3) Ponuda u pravilu sadrzi:

popunjeni ponudbeni list,

jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je trazeno,

dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljuéenja, ako su traZeni,

dokaze sposobnosti, ako su trazeni,

popunjeni troskovnik,

ostalo trazeno u Pozivu na dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehni¢ka dokumentacija, fotografije,
skice, izjave i sliéno).

SO B0 RO =

(4) Ako je Naruditelj zatrazio ispunjavanje Ponudbenog lista iz stavka 2. ovoga ¢lanka on najmanje sadrzi:

1. naziv i sjediste Naruitelja,

2. naziv i sjediSte ponuditelja, adresa, OIB (ili nacionalni identifikacijski broj prema zemlji sjedista
gospodarskog subjekta, ako je primjenjivo), broj raéuna, navod o tome je li ponuditelj u sustavu
poreza na dodanu vrijednost, adresa za dostavu poste, adresa e-poSte, kontakt osoba
ponuditelja, broj telefona, broj faksa,
podatke vezano uz zajednicu ponuditelja i podugovaratelje, ako je primjenijivo,
predmet nabave,
cijenu ponude bez i sa porezom na dodanu vrijednost,
iznos poreza na dodanu vrijednost,
rok valjanosti ponude,
datum i potpis ponuditelja.

O N W

(5) Ponuda se izraduje na na¢in da ¢ini cjelinu.

(6) Narucitelj moze zatraziti da se ponuda dostavi u omotnici te da se ponuda uvezuje na nacin da se
onemoguci naknadno vadenje ili umetanje listova.

(7) Ako je ponuda izradena u dva ili vise dijelova, Narucitelj moZe traziti da se svaki dio uvezuje na nacin
da se onemoguci naknadno vadenie ili umetanije listova.

(8) Dijelove ponude kao $to su uzorci, katalozi, mediji za pohranjivanje podataka i sli¢no, a koji ne mogu
biti uvezani, ponuditelj obilieZava nazivom i navodi u sadrzaju ponude kao dio ponude.




(9) Ako je ponuda izradena od vise dijelova ponuditelj mora u sadrZaju ponude navesti od koliko se
dijelova ponuda sastoji.

(10) Stranice ponude se oznacavaju brojem na nacin da je vidljiv redni broj stranice i ukupan broj stranica
ponude. Kada je ponuda izradena od vie dijelova, stranice se oznaCavaju na nacin da svaki slijedeci dio
zapocinje rednim brojem koji se nastavlja na redni broj stranice kojim zavrSava prethodni dio. Ako je dio
ponude izvorno numeriran (primjerice katalozi), ponuditelj ne mora se taj dio ponude ponovno numerirati.

(11) Ako Narucitelj od Ponuditelja zahtjeva i dostavu ponude na mediju za pohranjivanje podataka, on se
dostavlja zajedno s izvornikom ponude. U tom slu¢aju ponuda dostavljena na mediju za pohranjivanje
podataka smatra se preslikom ponude.

(12) Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su vidljivi. Ispravci moraju uz navod datuma
ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

(14) U slu€aju kada Narucitelj dozvoli dostavu ponude elektroni¢kom postom obvezan je detaljnije uputiti
potencijalne ponuditelje o nacinu izrade i dostave ponuda.

Cijena ponude
Clanak 21.

(1) Cijena ponude pise su u brojkama u apsolutnom iznosu i izrazava se u kunama, a u drugoj valuti samo
ako je Narucitelj to izri¢ito odredio u Pozivu na dostavu ponuda.

(2) U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uradunati svi troskovi i popusti.
Otvaranje, pregled i ocjena ponuda
Clanak 22.

(1) Po isteku roka za dostavu ponuda, a najkasnije peti radni dana od isteka roka za dostavu ponuda,
najmanje dva (2) ovlastena predstavnika Naruditelja otvaraju ponude bez prisutnosti javnosti, zatim
pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva na dostavu ponuda te o tome
sastavljaju Zapisnik o pregledu i ocijeni ponuda.

(2) Pregled i ocjena ponuda tajni su do donoSenja odluke Narucitelja.

(3) U postupku pregleda i ocjene ponuda, valjanost ponude provjerava se sliede¢im redoslijedom:
1. utvrdivanije razloga iskljuéenja, ako su trazeni,
2. jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je trazeno,
3. ispunjenje uvjeta sposobnosti, ako su trazeni,
4. racunska ispravnost ponude,
5. ispunjenje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije,
6. ispunjenje ostalih uvjeta iz Poziva na dostavu ponuda.

10




Javno otvaranje ponuda
Clanak 23.

(2) Ukoliko ovlasteni predstavnici ili dekan smatraju da je to potrebno, otvaranje ponuda moze biti javno.
U tom slu€aju dekan donosi odluku o javnom otvaranju ponuda.

(2) U slu¢aju javnog otvaranja ponuda sastavlja se Zapisnik o javnom otvaranju ponuda koji sadrzi:

naziv i sjediste Narucitelja,

naziv predmeta nabave,

evidencijski broj nabave,

navod o roku za dostavu ponuda,

datum i sat poCetka postupka otvaranja ponuda,

imena i prezimena ovlastenih predstavnika Naruitelja,

imena i prezimena ovlastenih predstavnika Ponuditelja,

naziv i sjedista Ponuditelja,

cijena ponude sa i bez PDV-a,

0. primjedbe ovlastenih predstavnika Narucitelja i ponuditelja na postupak javnog otvaranja
ponuda, ako ih ima,

11. datum i sat zavrSetka postupka otvaranja ponuda,

12. potpis ovlastenih predstavnika Narucitelja i Ponuditelja.

SO NoOREWN =

Nepravilna, neprikladna i neprihvatljiva ponuda

Clanak 24.

(1) Nepravilna ponuda je svaka ponuda koja nije sukladna Pozivu na 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
raunske pogreske.

(2) Neprikladna ponuda je ponuda koja nije relevantna za ugovor jer bez znacajnih izmjena ne moze
zadovoljiti potrebe i zahtjeve Naruitelja propisane u Pozivu na dostavu ponuda.

(3) Neprihvatljiva ponuda je svaka ponuda ¢ija cijena prelazi planirana, odnosno novéana sredstva
Narucitelja za nabavu ili ponuda ponuditelja koji ne ispunjava kriterije za kvalitativni odabir gospodarskog
subjekta.

Racunska pogreska

Clanak 25.

(1) Narucitelj je obvezan provijeriti racunsku ispravnost ponude.

(2) Kada izraguni vezani za pojedinatne stavke troskovnika ili cijenu ponude bez poreza na dodanu
vrijednost navedeni u ispunjenom troSkovniku u ponudi ne odgovaraju metodologiji izrauna iz
troskovnika, Narucitelj ih ispravija sukladno metodologiji iz ¢lanku 17. stavku 3. ovog Pravilnika.
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(3) Kada cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost izrazena u troSkovniku ne odgovara cijeni
ponude bez poreza na dodanu vrijednost izraZzenoj u ponudbenom listu, vrijedi cijena ponude bez poreza
na dodanu vrijednost izrazena u troSkovniku.

(4) Ukoliko se utvrdi radunska pogreska Narucitelj ¢e od Ponuditelja pisanim putem zatraziti prihvat
ispravka racunske pogreske. Naruditelj ¢e ispraviti ratunske pogreske koje otkrije i 0 tome odmah
obavijestiti Ponuditelja &ija je ponuda ispravijena, te ¢e od Ponuditelja zatraZiti da u roku tri (3) dana od
dana primitka obavijesti potvrdi prihva¢anje ispravka racunske pogreske. Ispravci se u ponudi jasno
naznacuju.

Neuobi€ajeno niska cijena

Clanak 26.
(1) Ako je u ponudi iskazana neuobi¢ajeno niska cijena ponude ili neuobi¢ajeno niska pojedina jedini¢na
cijena Sto dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili pruZanja usluga koji su predmet
nabave, NaruCitelj moze odbiti takvu ponudu. Kod ocjene cijena Narucitelj uzima u obzir usporedne
iskustvene i trZiSne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima e se izvr§avati odredeni ugovor o nabavi.

(2) Prije odbijanja ponude iz stavka 1. ovoga ¢lanka Narucitelj mora pisanim putem od ponuditelja zatraZiti
objasnjenje s podacima o sastavnim elementima ponude koje smatra bitnima za izvrSenje ugovora. U tu
svrhu Ponuditelju se daje rok od tri (3) dana od dana primitka zahtjeva.

(3) Narucitelj mora provjeriti podatke o sastavnim elementima ponude iz obja$njenja ponuditelja,
uzimajuéi u obzir dostavljene dokaze. Narucitelj provjerava jesu li cijene ekonomski objasnijive i logicne,
a osobito moze provjeriti jesu li u cijeni bitnih stavki sadrzani svi troSkovi (osoblja, materijala, uredaja,
usluga itd.) te je li cijena za trzi$no vrijednije, odnosno kvalitetnije stavke u pravilu vi§a nego za trzi$no
manje vrijedne, odnosno manije kvalitetne stavke.

(4) Narugitelj moze u Pozivu na dostavu ponuda naznaciti koji postotni iznos procijenjene vrijednosti
predmeta nabave se moze smatrati neuobi¢ajeno niskom ponudom2.

Pojasnjenje i upotpunjavanje

Clanak 27.
(1) U postupku pregleda i ocjena ponuda Narucitelj moze pozvati ponuditelie da pojasnjenjem ili
upotpunjavanjem u vezi s dokumentima koji su zatrazeni u Pozivu na dostavu ponuda uklone pogreske,

nedostatke ili nejasnoce koje se mogu ukloniti.

(2) Pogre$kama, nedostacima ili nejasno¢ama iz st. 1. ovog ¢lanka smatraju se dokumenti koji jesu ili se
¢ine nejasni, nepotpuni, pogresni, sadrze greske ili nedostaju.

(3) U slu¢aju iz st. 1. ovog ¢&lanka Narucitelj poziva ponuditelie da u primjerenom roku koji ne smije biti
kraci od dva (2) dana pojasne ili upotpune dokumente koje su predali ili dostave dokumente koje su trebali
predati sukladno Pozivu na dostavu ponuda.

(4) Pojadnjenje il upotpunjavanije u vezi s dokumentima iz stavka 3. ovog ¢lanka ne smatra se izmjenom
ponude.

2 Npr. u slu¢aju da su zaprimljene manje od tri ponude, ponuda s neuobi¢ajeno niskom cijenom smatrat ¢e se ona ¢ija cijena je manja od 65%
procijenjene vrijednosti nabave.
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Razlozi za odbijanje ponude

Clanak 28.

(1) Narucitelj moZe odbiti ponudu za koju na temelju rezultata pregleda i ocijene ponuda i provjere uvjeta
iz ¢lanka 22. stavka 3. ovog Pravilnika utvrdi da je nepravilna, neprikladna i neprihvatljiva, a osobito:

[
—_— —

ponudu ponuditelja koji nije dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je trazeno,
odnosno ako dostavljeno jamstvo nije valjano,

ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s Pozivom na dostavu
ponuda,

ponudu koja nije cjelovita,

ponudu Cija je cijena veca od procijenjene vrijednosti predmeta nabave,

ponudu koja je suprotna odredbama u Pozivu na dostavu ponuda,

ponudu u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu,

ponudu u kojoj pojasSnjenjem ili upotpunjavanjem nije uklonjena pogreska, nedostatak ili
nejasnoca,

ponudu koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne
ispunjava zahtjeve iz Poziva na dostavu ponuda,

ponudu za koju ponuditel nije pisanim putem prihvatio ispravak racunske pogreske,
ponude ponuditelja koji je dostavio dvije ili viSe ponuda u kojima je ponuditelj,

ponudu za koju Narucitelj osnovano smatra da nije rezultat trziSnog natjecanja,

ponudu ponuditelja koji unutar postavljenog roka nije dao zatrazeno objasnjenje ili
njegovo objasnjenje nije za Narucitelja prihvatljivo,

ponudu ponuditelja koji unutar postavljenog roka nije pojasnio ili upotpunio svoju ponudu
sukladno ¢lanku 27. ovog Pravilnika.

Razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave

Clanak 29.

(1) Naruitelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

a)

b)

postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka jednostavne
nabave da su bile poznate prije;

postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugacijeg Poziva na
dostavu ponuda da su bile poznate prije.

(2) Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

a)
b)

nije pristigla nijedna ponuda;
nakon isklju¢enja i/ili odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

Zapisnik o pregledu i ocijeni ponuda

Clanak 30.

(1) Zapisnik o pregledu i ocijeni ponuda mora sadrZavati:

OB o=

naziv i sjediSte Naruitelja,

naziv predmeta nabave,

redni broj iz plana nabave,

podatak o danu upuéivanja Poziva na dostavu ponuda,
rok za dostavu ponuda,
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datum i sat poCetka postupka otvaranja i pregleda ocjene ponuda,

imena i prezimena ovlastenih predstavnika Narucitelja,

broj pravodobno zaprimljenih ponuda i naziv i sjediste svih ponuditelja,

. Cijene ponuda bez PDV-a i cijene sa PDV-om,

10. procijenjenu vrijednost nabave,

11. analiticki prikaz trazenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja ili jamstva,

12. analizu ponuda vezanu za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i tehnickih
specifikacija,

13. razloge za odbijanje ponuda uz objasnjenije,

14. rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir,

15. naziv ponuditelja s kojim ¢e sklopiti ugovor ili okvirni sporazum,

16. prijedlog odgovornoj osobi Narucitelja za dono$enje odluke o odabiru ili odluke o ponistenju, s

obrazloZenjem.

© oo N o

Donosenje odluke o odabiru )
Clanak 31.

(1) Naruitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude
koja se temelji na kriteriju za odabir ponude iz Poziva na dostavu ponuda.

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

(3) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

podatke o Narucitelju,

predmet nabave,

redni broj iz plana nabave, ako je primjenjivo,

naziv ponuditelja Cija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
cijenu ponude,

procijenjenu vrijednost nabave, ako je primjenjivo,

obrazloZenje odluke,

uputu o pravnom lijeku,

datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

©00 N Oy (O =0 R —

(4) Naruitelj ¢e izvrSiti ponovno rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir ne uzimajuci u obzir ponudu

odabranog ponuditelja te donijeti novu Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ako odabrani ponuditel]:
a) ne dostavi izjavu o produzenju roka valjanosti ponude,

b) odustane od svoje ponude,

odbije potpisati ugovor o nabavi u odredenom roku,

ne dostavi jamstvo za ozbiljnost ponude ili za uredno ispunjenije ugovora, ako je trazeno,

ne izvrsi ugovor u zadanom roku. 3

o O
~— —— —

D

Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave
Clanak 32.

(1) Ako postoje razlozi iz ¢lanka 29. ovog Pravilnika, Narucitelj bez odgode donosi odluku o ponistenju
postupka jednostavne nabave.

3 Na primjer ako ne dostavi predmet nabave u odredenom roku.
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(2) U Odluci o ponistenju postupka jednostavne nabave, Narucitelj navodi:
podatke o Naruditelju,

predmet nabave,

redni broj iz plana nabave,

obrazloZenje razloga ponistenja,

datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

O B 0NN s

Rok za donosenje odluke o odabiru/odluke o ponistenju
Clanak 33.

(1) Rok za donosenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude ili odluke o ponistenju postupka jednostavne
nabave zapoCinje te¢i danom isteka roka za dostavu ponude te iznosi najduze petnaest (15) radnih dana
od dana isteka roka za dostavu ponuda.

Clanak 34.

(1) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude/odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave, postaje
izvrSna danom njenog dono$enja te se temeljem nje moze odmah pristupiti sklapanju ugovora ili
pokretanju novog postupka jednostavne nabave.

Obavijest o rezultatima pregleda i ocjene ponuda
Clanak 35.

(1) Obavijest o rezultatima pregleda i ocjene ponuda zajedno sa Zapisnikom o pregledu i ocijeni ponuda,
dostavlja se svim Ponuditeljima koji su dostavili ponude, elektronikom postom ili na drugi dokaziv nacin.

(2) Kada je Obavijest o nadmetanju objavljena na internetskim stranicama Narucitelja, obavezno se na
istom mjestu objavljuje i Obavijest o rezultatima pregleda i ocjene ponuda.

(3) Obavijest o rezultatima pregleda i ocjene ponuda iz st. 2. ovog ¢lanka mora sadrzavati:
1. naziv i sjediSte Narucitelja,
2. podatke o predmetu nabave,
3. redni broj nabave iz plana nabave,
4. podatak o objavi Poziva na dostavu ponuda na internetskim stranicama Narucitelja, ako je
primjen;jivo,
5. naziv i sjediste odabranog ponuditelja,
6. cijenu odabrane ponude sa i bez PDV-a, ako je primjenjivo,
7. procijenjenu vrijednost nabave, ako je primjenjivo
8. uputu o podno$enju zahtjeva za uvid u dokumentaciju postupka.

(4) Rok za objavu Obavijesti iz st. 3. ovog ¢lanka je dva (2) radna dana od dana dono$enja Odluke o
odabiru/ponistenju.

(5) Nezadovoljni ponuditelj ostvaruje pravo u roku od tri (3) radna dana od dana primitka Obavijesti 0
rezultatima pregleda i ocjene ponuda izvrsiti uvid u dokumentaciju postupka i pristigle ponude uz
postivanje tajnosti dokumentacije gospodarskih subjekata sukladno ¢l. 52. Zakona.

(6) Zahtjev za uvid u dokumentaciju postupka i ponude ne sprec¢ava nastanak ugovora o nabavi. Zahtjev
za uvid u dokumentaciju postupka izjavljuje se dekanu.
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(7) Zahtjev za uvid u dokumentaciju postupka i ponude smatra se pravodobnim ako je zaprimljen kod
Narucitelja najkasnije tre¢eg radnog dana od dana primitka Obavijesti o rezultatima pregleda i ocjene
ponude. Zahtjev je moguce dostaviti elektroniCkom postom ili postanskom posiljkom.

(8) Uvid u dokumentaciju postupka i pristigle ponude mogu izvrsiti ovlastene osobe ponuditelja.

(9) O izvrSenom uvidu u dokumentaciju postupka i pristigle ponude sastavlja se sluzbena biljeSka koju
obvezno potpisuje jedan od ¢lanova ovlastenih predstavnika za provodenije postupka jednostavne nabave
Narucitelja ili osoba koju za to ovlasti dekan.

(10) U sluzbenu bilieSku obvezno se unose:
1. naziv i sjedi$te Narucitelja,
2. podaci o predmetu nabave,
3. evidencijski broj nabave,
4. datum izvrSenog uvida,
5. podaci o ovlastenom predstavniku ponuditelja koji je pristupio uvidu u dokumentaciju i ponude,
6. druge Cinjenice koje se po ocjeni ¢lana/Clanova ovlastenih predstavnika za provodenje
postupka jednostavne nabave Narucitelja trebaju unijeti u sluzbeni biljesku,
7. potpis ¢lana stalnog povjerenstva za provodenije postupka jednostavne nabave koji sastavlja
sluzbenu biljesku i prisustvuje uvidu u dokumentaciju postupka i ponude.

(11) Sluzbenu biljeSku moze potpisati i ovlasteni predstavnik ponuditelja, a na njegov usmeni zahtjev izdat
¢e mu se i preslika iste.

SKLAPANJE | IZVRSAVANJE UGOVORA O JAVNOJ NABAVI | OKVIRNIH SPORAZUMA
Clanak 36.
(1) Ugovorne strane u postupcima procijenjene vrijednosti do 60.000,00 kuna mogu, a u postupcima
procijenjene vrijednosti nabave jednake i ve¢e od 60.000,00 kuna moraju sklopiti ugovor o javnoj nabavi

ili okvirni sporazum u pisanom obliku u roku od pet (5) radnih dana od dana donos$enja odluke o odabiru.

(2) Ugovor o javnoj nabavi mora bi sklopljen u skladu s uvjetima odredenim u Pozivu na dostavu ponuda
I odabranom ponudom i kao takvog ga stranke izvrSavaju.

(3) Narutitelj je obvezan kontrolirati je li izvrSenje ugovora o nabavi u skladu s uvjetima u Pozivu na
dostavu ponuda i odabranom ponudom.

(4) I1zmjene ugovora o nabavi za vrijeme njegova trajanja dozvoliene su pod uvjetom da se ne mijenja
pravna priroda ugovora, kao i opseg i priroda predmeta nabave te ako je vrijednost izmjene manja od
15%.

(5) Na odgovornost ugovornih strana za ispunjenje obveza iz ugovora o nabavi primjenjuju se
odgovarajuce odredbe Zakona o obveznim odnosima.

(6) Odgovorna osoba Narucitelja imenuje osobe zaduZene za nadzor nad izvr§enjem ugovora o nabauvi.
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1ZVJESCE O POSTUPCIMA JAVNE NABAVE
Clanak 37.

(1) Ovlastene osobe Narucitelja sastavljaju izvjeS¢e o provedenim postupcima jednostavne nabave po
potrebi, a najmanje dva puta godisnje.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE POSREDSTVOM INTERNETA
Clanak 38.

(1) Za kupovinu roba i usluga koje nisu dobavljive po redovitim kanalima kupovine u Republici Hrvatskoj
te je jedina ifili povoljnija moguénost Internet kupovina, podnositelj zahtjeva obvezan je prije podnoSenja
Zahtjeva istraZiti trZiSte i uvjete kupnje $to podrazumijeva:

- osiguranje dokaza da je Internet kupovina povoljnija od kupovine redovnim kanalima u RH i/ili da
roba/usluga nije dobavljiva u RH

- utvrdivanje troSkova slanja narudzbe (postarine)

- utvrdivanje mogucnosti reklamacije robe/usluge

- utvrdivanje uvjet jamstva, servisa, zamjenskih dijelova (ako je primjenjivo)

- utvrdivanje je li roba porijeklom iz EU (zbog carinskih propisa i pla¢anja PDV-a)

(2) Podnositelj zahtjeva obvezan je konzultirati se sa sluzbom racunovodstva i sluzbom javne nabave
kako bi se utvrdile potrebne okolnosti za kupovinu.

(3) Podnositelj zahtjeva obvezan je ispunjeni Zahtjev zajedno sa urudzbiranom dokumentacijom (ponuda,
informacije o uvjetima kupnje i sl.) dostaviti tajnici dekana na urudzbiranje i uvrStavanje na dnevni red
Uprave Fakulteta.
(4) Ukoliko je Zahtjev odobren, tajnica dekana S$alje elektronickom postom scan dokumentacije
podnosiocu zahtjeva, sluzbi raunovodstva i sluzbi javne nabave. Izvornik dokumentacije dostavlja se u
sluzbu raCunovodstva.
(5) Ukoliko je po nalogu sluzbe raCunovodstva ili Uprave Fakulteta potrebno sastavljanje odluke o
kupovini, obveza podnositelja zahtjeva je obavijestiti o tome tajnicu dekana koja prosljeduje zahtjev za
sastavljanje odluke sluzbi javne nabave.

POHRANA DOKUMENTACIJE

Clanak 39.

(1) Narucitelj je obvezan svu dokumentaciju u postupcima jednostavne nabave Cuvati najmanje Cetiri (4)
godine od zavrSetka postupka jednostavne nabave.
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PRIJELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE
Clanak 40.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i od tog trenutka prestaje vaZiti Odluka o provedbi
postupka javne nabave bagatelne vrijednosti Klasa: 303-02/14-02/2, Urbroj: 2186-62-08-14-221 od 05.
prosinca 2014. godine.

Pravilnik je objavljen na sluzbenim web stranicama Fakulteta dana 30. lipnja 2017. godine.

KLASA:303-02/17-02/2
URBROJ: 2186-62-08-17-140
U Varazdinu, 29. lipnja 2017. godine
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Prof dr. sc. Neven Vréek
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Tatjana Zrinski, univ. 8pec. iur.
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