Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16 i 114/22) (dalje u
tekstu: ZJN) te Clanka 25. Statuta SveuciliSta u Zagrebu Fakulteta elektrotehnike i
raCunarstva, Fakultetsko vije¢e SveudiliSta u Zagrebu Fakulteta elektrotehnike i
racunarstva (dalje u tekstu: Narucitelj) je na svojoj X. redovitoj sjednici odrzanoj XX.XX.
2023. godine donijelo

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

l. Opée odredbe

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (dalje u tekstu: Pravilnik)
ureduju se pravila, uvjeti i postupci jednostavne nabave za nabavu robe i usluga te provedbu
projektnih natjeCaja procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura bez PDV-a i radova
procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura bez PDV-a (dalje u tekstu: jednostavna
nabava), a za koje se sukladno €lanku 12. stavku 1. ZIN-a ne primjenjuje ZJN.

(2) U provedbi postupaka jednostavne nabave obvezno je, osim Pravilnika, primjenjivati i
druge vaZecée zakonske i podzakonske akte, kao i opce akte i posebne odluke Narucitelja koji
ureduju podrucje djelatnosti povezane s pojedinim predmetom nabave, uzimajuci u obzir
nacela javne nabave te moguénost primjene elektroni¢kih sredstava komunikacije.

(3) Narucitelj moze u postupku jednostavne nabave odgovarajuce primijeniti odredbe i institute
iz ZIN.

Clanak 2.

(1) Narucitelj moze izravnim ugovaranjem, bez provodenja postupka uredenog Pravilnikom
provesti nabavu koja je ZIJN-om odredena kao izuzeée od njegove primjene.

(2) Osim izuzeéa iz stavka 1., Pravilnik se ne primjenjuje ni na:

- nabavu stru€ne literature, knjiga, ¢asopisa;

- troskove kotizacija® za seminare, radionice, konferencije, savjetovanja, stru¢na
usavrSavanja, sportska natjecanja;

- troskove reprezentacije?;

- troSkove €lanarina u karti€nim ku¢ama, komorama, udrugama;

- troSkove objave znanstvenih ¢lanaka u ¢asopisima i na internetskim stranicama;

- troSkove spomenickih renti, sudskih rieSenja i poreznih obveza;

- troSkove objava u sluzbenim glasilima i listovima,;

te u ostalim sli¢nim slu€ajevima.

! Kotizacija obuhva¢a samo iznos koji se unaprijed u odredenoj visini pla¢a za sudjelovanje na seminarima,
radionicama, konferencijama, savjetovanjima, struénim usavrSavanjima, sportskim natjecanjima i sliéno. Ne
obuhvaca troskove prijevoza, smjestaja te ostale troskove vezane za sudjelovanje na seminarima, radionicama,
konferencijama, savjetovanjima, stru¢nim usavrSavanjima, sportskim natjecanjima i sli¢no.

2 Prema Zakonu o porezu na dodanu vrijednost (NN 73/13, 99/13, 148/13, 153/13, 143/14, 115/16, 106/18, 121/19,
138/20, 39/22, 113/22, 33/23) reprezentacijom se smatraju izdaci za ugo$¢avanje poslovnih partnera, darivanje
poslovnih partnera, placanje poslovnim partnerima izdataka za odmor, sport i razonodu, izdataka za najam
automobila, plovila, zrakoplova, ku¢a za odmor i sli¢no.



Nabavu roba i usluga navedenih u ovom stavku Pravilnika Narucitelj moze provesti bez
provodenja postupaka jednostavne nabave uredene Pravilnikom.

II. Plan nabave i pokretanje postupaka jednostavne nabave

Clanak 3.

(1) U skladu s ¢lankom 28. ZJN-a Narucitelj je obvezan donijeti plan nabave za proracunsku
ili poslovnu godinu te ga azurirati prema potrebi. Narucitelj je obvezan azurno voditi i registar
ugovora i okvirnih sporazuma.

(2) U planu nabave i registru ugovora navode se svi predmeti nabave &ija je vrijednost jednaka
ili ve¢a od 2.650,00 eura bez PDV-a.

(3) Plan nabave i sve njegove kasnije promjene, kao i registar ugovora i sve njegove kasnije
promjene, Narucitelj je obvezan objaviti na internetskim stranicama te u standardiziranom
obliku u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: EOJN
RH).

(4) Postupak jednostavne nabave pokrece ustrojstvena jedinica Narucitelja u skladu s
planiranim i odobrenim sredstvima.

lll. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti
manje ili jednake 10.000,00 eura bez PDV-a

Clanak 4.

(1) Jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje ili jednake 10.000,00 eura bez PDV-a
Narucitelj nabavlja od gospodarskog subjekta po vlastitom izboru. Za odabir ponude dovoljna
je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima i zahtjevima Narucitelja.

(2) Ustrojstvena jedinica koja ima potrebu za nabavom iz stavka 1. ovog ¢lanka unosi
zahtjevnicu u poslovno informacijski sustav Narucitelja. Uz zahtjevnicu se prilazu/u€itavaju
pristigle ponude/ponuda te druga dokumentacija (ako je potrebno). Zahtjevnicu odobrava
ovlastena osoba/osobe iz ustrojstvene jedinice.

(3) Sluzba nabave preuzima zahtjevnicu. Ako zahtjevnicu nije potrebno uputiti na doradu ili
ispravak, ona se odobrava. Temeljem zahtjevnice i ponude Narucitelj s odabranim
gospodarskim subjektom sklapa ugovor o nabavi ili izraduje narudzbenicu koju odobrava
(potpisuje) odgovorna osoba Naruditelja.

(4) Nakon izrade narudzbenice ili sklapanja ugovora o nabavi, ustrojstvena jedinica koja je
pokrenula postupak nabave narudzbenicu ili ugovor dostavlja odabranom ponuditelju putem
elektroniCke poste ili na drugi prikladan nacin.

(5) Za jednostavne nabave iz stavka 1. ovoga Clanka Narucitelj moze primijeniti pravila, uvjete
i postupke u skladu s odredbom glave IV. Pravilnika.



IV. Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti
vece od 10.000,00 eura bez PDV-a

Clanak 5.

(1) Jednostavne nabave procijenjene vrijednosti ve¢e od 10.000,00 eura bez PDV-a, a manje
od 26.540,00 eura bez PDV-a za nabavu robe i usluga te provedbu projektnih natjecaja,
odnosno, manje od 66.360,00 eura bez PDV-a za nabavu radova priprema i provodi struéno
povjerenstvo za nabavu.

(2) Stru€no povjerenstvo za nabavu sastoji se od najmanje dva ¢lana, od kojih najmanje jedan
mora posjedovati vazedi certifikat u podrucju javne nabave.

(3) Postupak jednostavne nabave iz stavka 1. ovog Clanka pokreée ustrojstvena jedinice koja
ima potrebu za nabavom unoSenjem zahtjeva za pokretanjem nabave u poslovno informacijski
sustav Narucitelja. Uz zahtjev se prilazu/ucitavaju svi podaci i dokumentacija potrebna za
provodenje postupka nabave (tehniCke specifikacije, troSkovnik i sli€no). Zahtjev odobrava
ovlastena osoba/osobe iz ustrojstvene jedinice.

(4) Sluzba nabave preuzima zahtjev. Ako zahtjev nije potrebno uputiti na doradu ili ispravak,
on se odobrava. Temeljem zahtjeva Sluzba nabave sastavlja poziv na dostavu ponuda.

(5) Poziv na dostavu ponuda moze se uputiti (e-postom ili na drugi dokazivi na¢in) najmanje
trima gospodarskim subjektima po vlastitom izboru ili objaviti na internetskoj stranici Narucitelja
ili u EOJN RH.

(6) Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
uvjetima i zahtjevima Narucitelja.

Clanak 6.
(1) Poziv na dostavu ponuda sadrzi najmanje:

- podatke o Narugitelju, kontakt osobu, broj telefona i adresu e-poste;

- predmet nabave i evidencijski broj nabave;

- opis predmeta nabave i/ili tehni¢ke specifikacije;

- procijenjenu vrijednost nabave;

- troSkovnik;

- kriterij odabira ponude (najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda);

- rok za dostavu ponude;

- oblik i sadrzaj ponude te nacin dostave ponude (putem elektronicke poste ili putem
EOJN-a)

- adresu e-poste za dostavu ponuda ako se poziv ha dostavu ponuda dostavlja e-postom
ili objavljuje na internetskoj stranici ponuditelja;

- obrazac ponudbenog lista.

(2) Narucitelj moze u pozivu na dostavu ponuda, uvazavajuéi nacelo ucinkovitosti i
ekonomicnosti te razmjernosti, odrediti osnove za iskljuCenje i uvjete sposobnosti
gospodarskih subjekata, kao i norme osiguranja kvalitete i norme upravljanja okoliSem. U tu
svrhu mogu se na odgovarajuci nacin primijeniti odredbe vazeceg ZJN-a.

(3) U pozivu na dostavu ponuda, uvazavajuéi nacelo ucinkovitosti i ekonomicnosti te
razmjernosti, Narucitelj moze odrediti jamstva. U tu svrhu mogu se na odgovarajuci nacin
primijeniti odredbe vazeceg ZJN-a.

(4) Pozivu na dostavu ponuda moze se priloZiti i dodatna dokumentacija. Dodatnu
dokumentaciju mogu sacinjavati skice, nacrti, planovi, projekti, studije i slicni dokumenti, na
temelju kojih su izradeni troSkovnici ili projektni zadaci. Poziv moze sadrzavati obrasce,
predloSke zahtijevanih dokumenata, izjave i sl. te prijedlog ugovora o nabavi.



(5) Kriterij odabira je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(6) U pozivu na dostavu ponuda, u slu¢aju primjene ekonomski najpovoljnije ponude moraju
biti navedeni kriteriji na temelju kojih ¢e se ponuda bodovati (na primjer: kvaliteta, tehnicka i
estetska vrijednost, organizacija i kvalifikacija osoblja i sli¢no) te nacin bodovanja.

Clanak 7.

(1) Rok za dostavu ponuda iznosi u pravilu najmanje pet dana od dana slanja/objave poziva
na dostavu ponuda. Iznimno, rok za dostavu ponuda moze biti krac¢i od pet dana, u slucaju
Zurnosti, pod uvjetom da je kraéi rok po ocjeni struénog povjerenstva dovoljan za dostavu
ponuda.

(2) U sluc€aju da na upuceni poziv na dostavu ponuda ne pristigne nijedna ponuda, postupak
se, ako i dalje postoji potreba za predmetnom nabavom ponavlja, a Naruc€itelj u tom slucaju
ponovni poziv na dostavu ponuda moZe uputiti i samo jednom gospodarskom subjektu prema
vlastitom izboru, odnosno, provesti postupak propisan glavom lll. Pravilnika.

(3) Za vrijeme roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zatraziti objasnjenja ili
izmjene poziva na dostavu ponuda. Komunikacija i svaka druga razmjena informacija izmedu
NaruCitelja i gospodarskih subjekata obavlja se elektronickim sredstvima komunikacije
odredenim u pozivu na dostavu ponuda.

(4) U slu€aju izmjene poziva na dostavu ponuda, Naruditelj ¢e dostaviti/objaviti izmijenjeni
poziv na dostavu ponude onako kako je to ucinio i s osnovnim pozivom na dostavu ponuda.

Clanak 8.
(1) Ponude se izraduju kako je propisano u pozivu na dostavu ponuda.

(2) Ponude se dostavljaju do isteka roka za dostavu ponuda, na adresu e-poste navedene u
pozivu na dostavu ponuda ili putem Elektroni¢kog oglasnika javne nabave ako je poziv na
dostavu ponude objavljen u Elektronickom oglasniku javne nabave.

(3) Ponuditelj mozZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.
Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se onako kako je dostavljena i osnovna ponuda, s
obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

(4) Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda, smatra se zakasnjelom i nec¢e
se uzimati u obzir u pregledu i ocjeni ponuda.

Clanak 9.

(1) Istekom roka za dostavu ponuda, stru¢no povjerenstvo otvorit ¢e pravovremeno
dostavljene ponude, prema redoslijedu zaprimanja ponuda.

(2) Otvaranje ponuda nije javno.

(3) Stru€no povjerenstvo za nabavu pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta iz poziva
na dostavu ponuda.

(4) Ako su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti gospodarski subjekt nepotpuni
ili pogresni ili se takvima €ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, Narucitelj moze zahtijevati
od gospodarskih subjekata da dopune, razjasne, upotpune ili dostave nuzne informacije ili
dokumentaciju u primjerenom roku ne kra¢em od tri dana.

(5) Ponuda koja ne udovoljava uvjetima iz poziva na dostavu ponuda bit ¢e odbijena.

(6) Prilikom pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda koji
sadrZi najmanje:

- podatke o Naruditelju;



- predmet nabave i evidencijski broj nabave;

- procijenjenu vrijednost nabave;

- vrsta postupka nabave;

- datum i vrijeme otvaranja te poCetak pregleda i ocjene ponuda;

- podatke o ponuditelju;

- cijena ponude bez PDV-a i cijena ponude s PDV-om;

- pregled osnova za iskljuenije i/ili uvjeta sposobnosti (ako je primjenjivo);

- ispunjavanje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehnitke specifikacije
(;ocjena tehnicke ispravnosti®);

- ispunjavanje ostalih uvjeta (ako je primjenjivo);

- podatke o odbijenim ponudama uz obrazlozenje odbijanja;

- rangiranje valjanih ponuda prema kriteriju za odabir ponude;

- podatke odabranog ponuditelia s prijedlogom odgovornoj osobi Naruditelja za
donoSenje odluke o odabiru ili prijedlog odgovornoj osobi Narucitelja za dono$enje
odluke o ponistenju;

- potpis €lanova struénog povjerenstva;

- pojasnjenja ponuditelja i dopune ponude (ako je primjenjivo).

Clanak 10.
(1) Narucitelj ¢e na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donijeti odluku o odabiru.

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

(3) Odluka o odabiru sadrzi najmanije:

- podatke o Narucitelju;

- predmet nabave i evidencijski broj nabave za koji se donosi odluka;

- naziv ponuditelja €ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi i cijena
odabrane ponude bez PDV-a i s PDV-om;

- datum donoSenja odluke i potpis odgovorne osobe Narucitelja.

(4) Rok za donoSenje odluke o odabiru ne bi trebao biti duZi od 30 dana od isteka roka za
dostavu ponuda, osim ako u pozivu na dostavu ponuda nije drugacije odredeno.

(5) Odluku o odabiru Narucitelj je obvezan bez odgode dostaviti e-postom ponuditeljima ili
objavom na svojoj internetskoj stranici ili objavom u ElektroniCkom oglasniku javne nabave ako
je poziv na dostavu ponuda objavljen u Elektronickom oglasniku javne nabave.

(6) Odluka objavljena na internetskim stranicama Narucitelja mora ostati vidljiva najmanje
deset dana od dana njenog objavljivanja.

(7) Nakon dostave odluke o odabiru, Narug€itelj s odabranim gospodarskim subjektom sklapa
ugovor o nabauvi ili izdaje narudzbenicu.

(8) Narucitelj smije izmijeniti narudzbenicu ili ugovor o nabavi tijekom njegovog trajanja bez
provodenja novog postupka nabave ako izmjena ne mijenja cjelokupnu prirodu ugovora, a
vrijednost izmjene je manja od 10 % prvotne vrijednosti ugovora o nabavi robe ili usluga,
odnosno, manja od 15 % prvotne vrijednosti ugovora o nabavi radova, pod uvjetom da je
ukupna vrijednost ugovora manja od pragova primjene ZJN-a.

Clanak 11.

(1) Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave, NarucCitelj ¢e bez odgode
donijeti odluku o poniStenju postupka.



(2) Narucitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave ako nije pristigla nijedna ponuda, ako
nakon pregleda i ocjene ne preostane nijedna valjana ponuda te kada je cijena svih ponuda u
postupku jednostavne nabave jednaka ili ve¢a od pragova primjene ZJN-a.

Narucitelj moze ponistiti postupak jednostavne nabave ako postanu poznate okolnosti zbog
kojih ne bi do8lo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bila poznate prije ili ako
postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva na dostavu
ponuda da su bile poznate prije ili ako je cijena najpovoljnije ponude vecéa od procijenjene
vrijednosti nabave, osim ako Naruditelj ima ili ¢e imati osigurana sredstva, kao i u svim ostalim
opravdanim slu€ajevima. NarucCitelj zadrzava pravo i ponistiti postupak jednostavne nabave
prije ili nakon isteka roka za dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazlozenja.

(3) Odluka o ponistenju sadrzi najmanije :

- podatke o Narucitelju;

- predmet nabave i evidencijski broj nabave;

- obrazlozenje razloga ponistenja (ako je primjenjivo);
- datum donoS$enja i potpis odgovorne osobe.

(4) U slu€aju ponistenja postupka nakon isteka roka za dostavu ponuda Naruditelj je obvezan
odluku o ponistenju bez odgode dostaviti e-poStom ponuditeljima ili objavom na svojoj
internetskoj stranici ili objavom u Elektronickom oglasniku javnhe nabave ako je poziv na
dostavu ponuda objavljen u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave

(5) Odluka objavljena na internetskoj stranici Narucitelja mora ostati vidljiva najmanje 10 dana
od dana njenog objavljivanja.

Clanak 12.
(1) Na postupke jednostavne nabave ne primjenjuje se rok mirovanja.

(2) Protiv odluke o odabiru ili ponistenju nije moguée podnijeti Zalbu.

V. lzuzeéa

Clanak 13.

(1) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave poziv na dostavu ponude moze se uputiti samo
jednom gospodarskom subjektu neovisno o iznosu procijenjene vrijednosti nabave za nabavu:

- usluga prevodenja;

- popravka i odrzavanja sluzbenih automobila;

- odrzavanja uredaja tijekom trajanja jamstvenog roka;

- nhajma dvorana,

- najma tehnitke opreme;

- odrzavanja i razvoja aplikativnih rjeSenja koja se koriste u informacijskom sustavu
Narucitelja, a Narucitelj nije vlasnik istih;

- U sluCajevima kada u postupku jednostavne nabave iz Clanka 5. Pravilnika nije
dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja;

- u sluCajevima kada zbog stvaranja ili stjecanja jedinstvenog umijetni¢kog dijela ili
umjetniCke izvedbe i/ili nepostojanja trziSnog natjecanja iz tehnickih razloga i/ili zastite
isklju€ivih prava (uklju€ujuéi prava intelektualnog vlasnistva), predmet nabave moze
izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt;

- u slu€ajevima i onoj mjeri u kojoj je prijeko potrebno iz razloga iznimne zurnosti, s time
da opravdanje iznimne zurnosti ne smije ni u kojem sluCaju biti uzrokovano
postupanjem Narucitelja.

(2) U slucajevima iz stavka 1. ovog €lanka provodi se postupak propisan glavom lIl. Pravilnika.



(3) Ustrojstvena jedinica koja ima potrebu za nabavom iz stavka 1. uz zahtjevnicu koju unosi
u poslovno informacijski sustav Narucitelja, unosi i obrazloZzenje za primjenu ¢lanka 13.
Pravilnika.

VI. Pracéenje izvrSenja

Clanak 14.

(1) Sklapanjem ugovora, odnosno, izdavanjem narudzbenice zavrS8ava postupak jednostavne
nabave, a zapocinje ugovorni odnos.

(2) Pracenje izvrSenja obveza iz narudzbenica, odnosno, ugovora koji se sklapaju nakon
provedenog postupka jednostavne nabave prati/kontrolira odgovorna osoba za provodenje
ugovora iz ustrojstvene jedinice koja je pokrenula postupak nabave.

(3) Na ispostavljenim raCunima se obavezno navodi broj narudzbenice ili ugovora.

(4) Ustrojstvena jedinica koja je pokrenula postupak nabave provjerava i odobrava
ispostavljeni racun, veZe ga uz ugovor ili narudzbenicu na koju se odnosi te se ra¢un, zajedno
s prilozima (ako ih ima — otpremnica, zapisnik o primopredaiji, radni nalog i dr.) upucuje u
Financijsku sluzbu na daljnje postupanije.

VII. Prijelazne i zavrSne odredbe

Clanak 15.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na internetskim stranicama Narucitelja.
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o provodenju postupka
jednostavne nabave od 5. srpnja 2017. godine (KLASA: 003-05/17-01/46; URBROJ: 251-
67/100-17/1)

DEKAN

prof. dr. sc. Vedran Bilas



