
SVEU.ILISTE U ZAGREBU

Fakultet filozofije i religiiskih znanosti
Jordanovac LL0, 10000 Zagreb

KLASA: 4oo-a1./ 1s-01l rof;
URBROJ: 522-47-19-L

U Zagrebu, 20. studenoga 2019.

Na temelju odredbi Zakona o proradunu (,,Narodne Novine" 87 /08,136/L2i 15/15), odrebiZakona

o izvrSavanju DrZavnog proraduna Republike Hrvatske zaZALT. (,,Narodne novine" 1"52/L3,39/1.4,

1,19/1,6i1,13/L7), dlanka l-2. stavka l-. Zakona o javnoj nabavi(,,Narodne novine" gO/Ll,,83f13,

1,43/13, 137 /L4 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 120/tG) i d. L7 . Statuta Fakulteta

filozof'rje ireligijskih znanosti Fakultetsko vijede na 2. redovitoj sjednici u ak. god. 20L9./2020.,

odrZanoj 20. studeno ga 2019., donosi

PRAVILNIK O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

elanak 1.

[1) U svrhu poStivanja osnovnih nadela javne nabave te zakonitog, namjenskog i

svrhovitog tro5enja proratunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje
postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, radova i/ili
usluga, procijenjene vrijednosti [vrijednost bez PDV-a) do 200.000,00 kuna za

nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova [u datjnjem
tekstu: nabava bagatelne vrijednostiJ za koje sukladno odredbam aZakona o javnoj

nabavi Iu daljnjem tekstu: Zakon), ne postoji obveza provedbe postupaka javne

nabave.

[2) U provedbi postupaka nabave robe, radova i/ili usluga osim ove Odluke, obvezno
je primjenjivati idruge vaiece zakonske ipodzakonske akte, kao iinterne akte, a

kojise odnose na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona [npr. Zakon
o obveznim odnosima, Zakon o prostornom uredenju i gradnji, i dr.j

SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA

elanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuii nadin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj

nabavi.

POKRETANJE POSTUPKA BAGATELNE NABAVE

elanak 3.



[1) Pripremu i provedbu postupaka bagatelne nabave za vrijednosti iznad 20.000,00
kn procijenjene vrijednosti provode ovla5teni predstavnici naruiitelja koje
imenuje odgovorna osoba naruditelja internim aktom.

(2) Obveze i ovlasti ovlaStenih predstavnika naruditelja su:
- Priprema postupka bagatelne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet

nabave, potrebnog sadrZaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda,

eventualno tehnitkih specifikacija, ponudbenih tro5kovnika i ostalih
dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

(3j U pripremi i provedbi postupka bagatelne nabave moraju sudjelovati najmanje 3

(triJ ovla5tena predstavnika, od kojih 1 (jedan) moZe imati vateti certifikat na
podrutju javne nabave u postupcima bagatelne nabave procijenjene vrijednosti
iznad 70.000,00 kuna

ehnak 4.

[1) Postupci bagatelne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave naruditelja, a

ako su u suprotnosti tada se u Odluci o pokretanju nabave navodi obrazlolen)e

[2) Postupak bagatelne nabave za vrijednosti do 20.000,00 kn procijenjene vrijednosti
zapodinje usmenim odobrenjem dekana, a za vrijednosti iznad 20.000,00 kn
procijenjene vrijednosti zapodinje danom slanja Zahtjeva za pripremu i poietak
postupka bagatelne nabave odgovornoj osobi naruditelja.

(3) Zahtjev za pripremu i podetak nabave sastoji se od: naziva podnositeljaZahtjeva
(odjel, Sektor, upravni odjel, sluZba), naziva predmeta nabave, procijenjene
vrijednosti nabave, planiranih sredstava Is PDV-om) i izvora planiranih sredstava
(pozicija i konto proraduna/financijskog plana), opisa predmeta nabave i
eventualno ostali podaci

elanak 5.

Odgovorna osoba naruditelja donosi za procijenjene vrijednosti iznad 20.000,00 kn
Odluku o podetku postupka bagatelne nabave, koja se sastoji od: naziva predmeta
nabave. rednog broja predmeta nabave u Planu nabave, procijenjene vrijednosti
nabave, iznosa planiranih sredstava [s PDV-om) i izvora planiranih sredstava [konto
vlastiti prihodi, prihodi za posebne namjene i/iliiz proraduna), podataka o osobama
koje provode postupak, objava i/ili dostava Poziva za dostavu ponude, kriterij za

odabir ponude, ostali podaci prema potrebi.

PROVEDBA POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENJE VRIJEDNOSTI
MANJE OD 20.000,00 KUNA

Clanak 6.



(l)Za predmetne nabave dija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00 kn
dovoljno je prikupiti samo jednu ponudu.

(2) Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 3.000,00 kn
provodi se bez izdavanja narudZbenice, ali uz usmeno odobrenje dekana.

[3) Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti viSe od 3.000,00 kuna, a

manje od 20.000,00 kuna bez PDV-a, provodi se izdavanjem narudZbenice ili
zakljudivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru.

(4) NarudZbenica obvezno sadrZi podatke o: sluZbi/odjelu/sektoru koja izdaje
narudZbenicu, osobi koja pokre6e nabavu, vrsti roba/radova/usluga koje se

nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, kolidina, jedinidnih cijena te
ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, nadinu i roku plaianja, gospodarskom
subjektu - dobavljadu.

[5J NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba naruditelja.

[6J fedan primjerak narudZbenice se prilaZe fakturi.

[7) Ako se za nabavu predmetne roba, usluga i radova sklapa Ugovor, mora obvezno
sadrZavati podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu sklapanja
ugovora, predmetu ugovora, cijeni o ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno
Zakonu o obveznim odnosima.

(B) Ugovor se moZe sklopiti i usmenim putem, ali svakako mora biti potkrepljen
odgovaraju6im radunom koji sadrZava sve podatke sukladno posebnom propisu.

PROVEDBA POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIJEN'ENE VRIJEDNOSTI

IEDNAKE ILMCE OD 20.000,00 KUNA

elanak 7.

(1) Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veie od 20.000,00
kuna, naruditelj provodi pozivom za dostavu ponuda od najmanje 3 [trij
gospodarska subjekta. Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZi5nog
natjecanja, poziv za dostavu ponuda moie se uputiti samo 1 [jednom)
gospodarskom subjektu. Kod postupaka bagatelne nabave jednake ili ve6e od
70.000,00 kuna, istodobno sa slanjem poziva za dostavu ponuda, naruditelj
objavljuje poziv za dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama.

(2) Poziv za dostavu ponuda upu6uje se na nadin koji omoguiuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvje56e o

uspje5nom slanju telefaksom, potvrda e-mail i sl.)

[3) Poziv za dostavu ponuda mora sadrZavatit naziv javnog naruditelja, opis predmeta
nabave, procijenjenu vrijednost nabave, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju
ispuniti, ako se traii, rok za dostavu ponude [datum i vrijeme), nadin dostavljanja
ponud4 adresu na koju se ponude dostavljaju, internetsku adresu ili adresu na koji
se moZe preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, kontakt osobu, broj



tele[ona i adresu elektronidke
stranicama.

[ ] Rok za dostavu ponuda ne smije
jednake ili veie od 20.000,00
ponuda.

po5te, datum objave poziva na internetskim

biti kradi od 5 dana kod procijenjene vrijednosti
kuna, odnosno objavljivanja poziva za dostavu

elanak 8.

Naruditelj moZe u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljudenja i uvjete

sposobnosti ponuditelja.

ilanak 9.

(11 Narutitelj obvezan je iskljuiiti ponuditeljaiz postupka bagatelne nabave:

1. ako je gospodarski subjekt ili osoba ovla5tena po zakonu za zastupanje

gospodarskog subjekta pravomoino osudena za bilo koje od kaznenih djela

odnosno za odgovarajuia kaznena djela prema propisima dr1ave sjedi5ta

gospodarskog subjekta ili drZave diji je drZavljanin osoba ovla5tena po zakonu

zazastupanje gospodarskogsubjekta, sukladno odgovaraju6oj odredbi propisa
kojim se ureCluje javna nabava,

2. ako nije ispunio obvezu plaianja dospjelih poreznih obveza i obveza za

mirovinsko i zdravsweno osiguranje, osim ako mu je sukladno s posebnom

zakonu plaianje tih obveza nije dopuSteno ili je odobrena odgoda plaianja

[primjerice, u postupku pred stedajne nagodbeJ, u kojem sludaju se to dokazuje
dokumentomiz stavka 3. ovog dlanka.

3. ako je dostavio laZne podatke pri dostavi dokumenata sukladno s ovim
odjeljkom Odluke.

4. Ako je nad njime otvoren stedaj ili pokrenut prethodni postupak radi
uWrClivanja uvjeta za otsraranje stedajnog postupka, ako je u postupku
likvidacije ili pokrenut prethodni postupak likvidacije po sluZbenoj duZnosti,

ako njime upravlja osoba postavljena od strane nadleZnog suda, ako je u
postupku likvidacije ili pokrenut prethodni postupak likvidacije po sluZbenoj

duZnosti, ako njime upravlja osoba postavljena od strane nadleZnog suda, ako
je u nagodbi s vjerovnicima, ako je obustavio poslovne djelatnosti ili se nalazi
u slidnom postupku prema propisima drZave sjedi5ta gospodarskog subjekta,

5. Ako je gospodarski subjekt pravomoino osuden za kazneno djelo ili prekr5aj u
vezi s obavljanjem profesionalne djelatnosti, odnosno za odgovarajuie djelo

prema propisima dri,ave sjedi5ta gospodarskog subjekta uz obvezan navod
jednog ili vi5e odredenih kaznenih djela ili prekr5aja u vezi s obavljanjem
profesionalne djelatnosti koje ie se koristiti kao razlogiskljuienja, ili

4



6. Ako je gospodarski subjekt u posljednje dvije godine do podetka postupka
bagatelne nabave udinio tei.ak profesionalni propust koji naruditelj moZe
dokazati na bilo koji nadin,

7. Ako je gospodarski subjekt izvr5io radove, isporuiio robu /ili izw5io usluge
temeljem prethodnog ugovora sa naruditeljem koji nije izvr5en sukladno
preuzetim ugovornim obvezama.

(2)Za potrebe utvrilivanja okolnosti iz stavka 1. todke 1. i 5. ovoga dlanka gospodarski
subjekt u ponudi dostavlja iziavu. lz)avu daje osoba po zakonu ovlaStena za

zastupanje gospodarskog subjekta. Izjava ne smije biti starija od tri mjeseca

raiunaju6i od dana slanja/objave poziva za dostavu ponuda na internetskim
stranicama naruiitelj a.

(3)Za potrebe utvrdivanja okolnosti iz stavka 1. todke 2. Ovoga dlanka gospodarski
subjekt u ponudi dostavlja potvrdu Porezne uprave o stanju duga koja ne smije biti
starija od 30 dana radunaju6i od dana slanja /objave poziva za dostavu ponuda na
internetskim stranicama narufitelja, ili vai.eti jednakovrijedni dokument
nadleZnog tijela drZave sjedi5ta gospodarskog subjekta.

(\Za potrebe utvrClivanja okolnosti iz stavka L. Todke 4. Ovoga dlanka gospodarski
subjekt u ponudi dostavlja izvod iz sudskog, obrtnog ili drugog odgovaraju6eg
registra drZave sjedi5ta gospodarskog subjekta koji ne smije biti stariji od tri
mjeseca radunajudi od dana slana/ objave poziva za dostavu ponuda na
internetskim stranicama naruditelja ili vaLeti jednakovrijedni dokument koji je
izdalo nadleZno sudsko ili upravno tijelo u drZavi sjedi5ta gospodarskog subjekta.

Clanak 10.

Naruditelj u pozivu za dostavu ponuda odreduje obvezno uvjete prane i poslovne
sposobnosti koje ponuditelj dokazuje, i to: 1. Upisom u sudski, obrni , strukovni ili
drugi odgovaraju6i registar drZave sjediSta gospodarskog subjekta. Upis u

odgovaraju6i registar dokazuje se odgovarajuiim izvodom, a ako se oni ne izdaju u
drZavi sjedi5ta gospodarskog subjekta, gospodarski subjekt moZe dostaviti iz.javu s

ovjerom potpisa kod nadleZnog tijela.lzvod ili izjava ne smije biti starija od tri
mjeseca radunajuii od dana slanja/objave poziva za dostavu ponuda na internetskim
stranicama naruditelja,2. Posjedovanjem odreclenog ovlaStenja ili dlanstva u

odreClenoj organizaciji kako bi mogao izvrSiti odredeni ugovor.

elanak 11.

[1)Naruditelj uz navod o traZenom dokumentu kojim ponuditelj dokazuje financijsku
koje ponuditelj dokazuje s jednim ili vi5e dokumenata, i to: 1. Dokumentom izdanim
od bankarskih ili drugih financijskih institucija kojim se dokazuje solventnost
gospodarskog subjekta, 2. Dokazom o osiguranju za pokri6e odgovornosti iz
djelatnosti,3.lzjavom o ukupnom prometu gospodarskog subjekta i, po potrebi, o



prometu u podrufju koje je obuhvadeno predmetom nabave zarazdoblje do najvi5e
tri posljednje dostupne financijske godine, ovisno o datumu osnivanja ili potetka
obavljanja djelatnosti gospodarskog subjekta, ako je informacija o ovim prometima
dostupna.

(2) Naruditelj uz navod o traZenom dokumentu kojim ponuditelj dokazuje financijsku
sposobnost, obvezno navodi minimalnu razinu sposobnosti koja mora biti vezana
i razmjerna uz predmet nabave.

elanak 12.

[1) Naruiitelj u pozivu za dostavu ponuda mo?e odrediti uvjete tehnidke i strudne

sposobnosti koje ponuditelj dokazuje s jednim ili vi5e dokaza, i to: L. popisom
ugovora o isporuci roba, izvodenja radovai/ili izvr5enju usluga izvr5enih u godini
u kojoj je zapodeo postupak bagatelne nabave i tijekom tri godine koje prethode
toj godini. Popis ugovora sadrZi: vrijednost ugovora, datum isporuke robe,
izvodenja radova i/ili izvr5enja usluga i naziv druge ugovorne strane. Popisu se

kao dokazu o urednoj isporuci roba, izvoClenju radova ilili izvr5enja usluga
obavezno prilaZe potvrda potpisana ili izdana od druge ugovorne strane. Potvrda
obvezno sadrZi:vrijednostugovora iskazana sa ili bez PDV-a, datum isporuke roba,
izvodenja radova i/ili izvr5enja usluga, mjesto isporuke roba, izvotlenje radova i/ili
izvr5enja usluga, naziv druge ugovorne strane te navod o urednom izvr5enju
ugovora. U nedostatku iste vrijedi iz)ava gospodarskog subjekta uz dokaz da je

potvrda zatraiena. Ako je potrebno, naruditelj moZe izravno od druge ugovorne
strane zatra?iti provjeru istinitosti potvrde,2. Navodom o tehnidkim strutnjacima
ili tehnidkim odjelima koji ie biti ukljudeni u ugovor, neovisno o tome propadaju li
oni gospodarskom subjektu, a posebice o osobama odgovornima za kontrolu
kvalitete, 3. Obrazovne i strudne kvalifikacije dobavljada i/ili osoba njegova
voditeljskog kadra, a posebice osobe ii osoba odgovornih za poslove vezane za

izvr5enje predmeta nabave, 4. Uzorci, opisi i/ili fotografije proizvoda tija se

autentidnost na zahtjev naruditelja mora potvrditi, 5. izjava a o prosjednom
godi5njem broju radnika izvoalada radova i broju voditeljskog osoblja u posljednje
tri godine.6. Izjava o alatima, ureilajima ili tehniEkoj opremi koja je izvodadu
radova na raspolaganju u svrhu izvrSenja ugovora.

[2) Naruditelj uz navod o traZenom dokumentu kojim ponuditelj dokazuje tehnidku i
strudnu sposobnost, obvezno navodi minimalnu razinu sposobnosti koja mora biti
vezana i razmjerna uz predmet nabave.

elanak 13.

[1) Ako naruditelj navodi minimalnu razinu sposobnosti a kao dokaz financijske
sposobnosti traZi visinu ukupnog prometa, smatra se da je uvjet razjeran
predmetu nabave ako traZena visina ne prelazi dvostruki iznos procijenjene
vrijednosti nabave.



[2) Ako naruditelj navodi minimalnu razinu sposobnosti a kao dokaz strudne tehnitke
i strudne sposobnosti traZi popis ugovora, smatra se da je uvjet: 1. Vezan uz

predmet nabave, u sljededim sludajevima:
- Kada se traZi dokaz o izvr5enju jednog ugovora, ako njegov iznos nije vi5i od

procijenjene vrijednosti nabave;
- Kada se traZl dokaz o izvr5enju vi5e ugovora, ako njihov zbrojeni iznos nije vi5i

od procijenjene vrijednosti nabave.

Clanak 14.

[1) Naruditelj moZe zahtijevati prilaganje potvrda [certifikataj o sukladnosti
gospodarskog subjekta s odredenim normama osiguranja kvalitete koje izdaju
neovisna tijela. U tom sludaju naruditelj mora uputiti na sustave osiguranja
kvalitete koji se temelje na odgovaraju6im hrvatskim normama kojima su

prihvadene europske norme za osposobljenost tijela koja potvrduju sustave
osi guravanja kval itete.

(2) Naruditelj mora priznati jednakovrijedne potvrde [certifikateJ o sukladnosti
sustava osiguranja kvalitete izdane od tijela za potvrilivanje osnovanih u drugim
drZavnim dlanicama.

[3) Naruditelj mora od gospodarskog subjekta prihvatiti i druge dokaze o
j edna kovrij ed n i m mj erama osi gu ranja kvali tete,

Clanak 15.

[1J Tehniike specifikacije odreduju se u pozivu za dostavu ponuda.

[2) Tetrnidke specifikacije moraju omogu6iti jednak pristr.rp ponuditeljima te
omoguiiti podno5enje ponuda koje odraZavaju razliditost tehnidkih rjeSenja.

elanak 16.

[1) Tro5kovnik koji izraduje naruditelj u pozivu za dostavu ponuda sastojise od jedne

ili viSe stavki.

[2] Stavka tro5kovnika sadrZi najmanje polja kojima se navodi: tekstualni opis stavke,
jedinica mjere po kojoj se stavka obradunava, a koja moZe biti izraLena u
komadima, jedinici mase, drugim mjernim jedinicama ili pau5alu, kolidina stavke
(totna kolidina stavke, okvirna kolidina stavke, predviClena kolidina stavke ili
procijenjeni udio stavkeJ, cijena stavke Ipo jedinici mjere], zbirna cijena viSe

stavki (zbirnih cijena vi5e stavki na koje se odnosi zbirni procijenjeni udioJ, ako je
primjenjivo, ukupna cijena stavke, cijena ponude bezporeza na dodanu vrijednost

lzbro) svih ukupnih cijena stavki).
(3) Ponuditelji su obvezni ispuniti sve stavke tro5kovnika.

elanak 17.



Sve dokumente koje naruditelj zahtijeva sukladno ovoj Odluci ponuditelji mogu

dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis
elektroniike isprave.

elanak 18.

[1) Naruditelj u postupku bagatelne nabave moi,e od gospodarskih subjekata traZiti
sljede6e vrste jamstava: 1. famstvo za ozbiljnost ponude za sludaj odustajanja
ponuditelja od svoje ponude u roku njezine valjanosti, dostavljanja neistinitih
podataka u smislu dlanka 9. Stavka 1. Todke 3. Ove Odluke, odbijanja potpisivanja

ugovora o javnoj nabavi odnosno nedostavljanja jamstva za uredno ispunjenje
ugovora, 2. famstvo za uredno ispunjenje ugovora za sludaj povrede ugovornih
obveza, 3. famstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku za sluiaj da

nalogoprimac u jamstvenom roku ne ispuni obveze otklanjanja nedostataka koje
ima po osnovi jamstva ili s naslova naknade Stete, 4. famstvo o osiguranju za

pokriie odgovornosti iz djelatnosti za otklanjanje Stete koja moZe nastati u vezi s

obavljanjem odre(lene dj elatnosti.
(2)Bez obzira koje je sredstvo jamstva za ozbiljnost ponude naruditelj odredio,

ponuditelj moi.e dati novdani polog u traZenom iznosu.

[3) famstvo za ozbiljnost ponude se odreduje u apsolutom iznosu koje ne smije biti
vi5i od 5% procijenjene vrijednosti nabave.

[4) Trajanje jamstva za ozbiljnost ponude ne smije biti kraie od roka valjanosti
ponude,

[5j Ako istekne rokvaljanosti ponude ili jamswa za ozbil)nost ponude, naruditelj mora
tra6iti njihovo produZenje. U tu svrhu ponuditelju se daje primjereni rok.

[6J Narutitelj obvezan je vratiti ponuditeljima jamstvo za ozbiljnost ponude
neposredno nakon zavr5etka postupka bagatelne nabave, a presliku jamstva

pohraniti.

elanak 19.

(l)Za vrijeme roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati
obja5njenja i izmjene vezane za poziv za dostavu ponuda, a naruiitelj duZan je

odgovor staviti na raspolaganje na istim internetskim stranicama na kojima je
objavio poziv za dostavu ponuda bez navoclenja podataka o podnositelju zahtjeva.

Pod uvjetom da je zaht)ev dostavljen pravodobno, naruiitelj obvezan je odgovor
staviti na raspolaganje najkasnije tijekom detvrtoga dana prije dana u kojem istide
rokza dostavu ponuda u postupku bagatelne nabave. Zaht)ev je pravodoban ako je

dostavljen naruiitelju najkasnije tijekom Sestoga dana prije dana u kojem istiie rok
za dostavu ponuda u postupku bagatelne nabave.

elanak 20.



l
(1) Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda

te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

[2) Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ona se upisuje u upisnik o

zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja, Ponuda se

u tom sluiaju smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjeni i/ili
dopune ponude.

[3] Upisnik je sastavni dio zapisnika o javnom otvaranju ponuda. U tom sludaju kada

nema javnog otvaranja ponuda upisnik je sastavni dio zapisnika o pregledu i ocjeni

ponuda.

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

[5) Ponuda dostavljena nakon isteka rokaza dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik
o zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod naruditelja kao zaka5njela ponuda,

obiljeZava se kao zaka5njela te neotvorena vra6a po5iljatelju bez odgode.

[6J Do trenutka javnog otvaranja ponudu a nije dopu5teno davanje informacija o

zaprimljenim ponudama.

[7J Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smije biti dostupne neovla5tenim
osobama.

ehnak 21.

[1) Ponuda je iz)ava pisane volje ponuditelja da isporudi robu, pruZi usluge ili izvede

radove sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu ponuda,

(2J Ponuda sadrZi: popunjeni ponudbeni list jams&ro za ozbiljnost ponude, ako je
traZeno, dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljuienja,
traZene dokaze sposobnosti, popunjeni tro5kovnik, ostalo traZeno u pozivu za

dostavu ponuda [uzroci, katalozi, tehnidka dokumentacija fotografije, skice, izjave,
itd.J

[3) Ponudbeni list iz stavka 2. Ovoga dlanka najmanje sadrZi: naziv i sjedi5te

naruditelja,naziv i sjedi5te ponuditelja, adresa, OIB, broj raduna, navod o tome je li
ponuditelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost adresa za dostavu po5te, adresa

e- po5te, kontakt osoba ponuditelja, broj telefona, broj faksa, predmet nabave,

cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost, iznos poreza na dodanu
vrijednost cijenu ponude s porezom na dodanu vrijednost rok valjanosti ponude,

datum i potpis ponuditelja.
(4) Ponuda se uvezuje na nadin da se onemogu6i naknadno vaclenje ili umetanje listova

na nadin da dini cjelinu. Ako je ponuda izraalena u dva ili vi5e dijelova, svaki dio se

uvezuje na nadin da se onemoguii naknadno vailenje ili umetanje listova.

[5) Stranice ponude se oznadavaju brojem na nadin da je vidljiv redni broj stranice i
ukupan broj stranica ponude. Kada je ponuda izraClena od vi5e dijelova, stranice se

oznadavaju na naiin da svaki sljede6i dio zapodinje rednim brojem koji se nastavlja
na redni broj stranice kojim zavr5ava prethodni dio. Ako je dio ponude izvorno
numeriran [primjerice kataloziJ, ponuditelj ne mora taj dio ponude ponovno
numerirat. Ponude se pi5u neizbrisivom tintom.



[6) Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nadin da su vidljivi. Ispravci moraju uz

navod datuma ispravka biti powrdeni potpisom ponuditelja.

(lanak22.

[1) Ponuditelj izraLava cijenu ponude u kunama, ? u drugoj valuti samo ako je
naruditelj to izridito odredio u pozivu za dostavu ponuda,

[2] Cijena ponude piSe se brojkama.

[3) U cijenu ponude bezporeza na dodanu vrijednost moraju bit uradunatisvi tro5kovi
i popusti.

Clanak 23.

[1) Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva naruditelja,
naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i ,,ne

otvaraj".

[2] Ponuditelj moZe do isteka rokaza dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu
ponude.

[3) Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti nadin kao i osnovna ponuda s

obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

elanak 24.

[1) Owaranje ponuda je javno kod nabave bagatelne vrijednosti procijenjene
vrijednosti jednake ili veie od 70,000,00 kuna i to dan nakon isteka roka za

dostavu u zgradi Fakulteta te se informacija moZe dobiti u uredu Dekana.

[2) Obvezno se sastavlja zapisnik o javnom otvaranju ponuda koji se odmah uruduje
svim ovla5tenim predstavnicima ponuditetja nazodnima na javnom otvaranju
ponuda, a ostalim a na pisani zahtjev.

(3) Zapisnik o javnom otvaranju ponuda sastoji se od: naziva i sjediSta naruditelja,
naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave, navoda o danu slanja poziva

za dostavu ponuda, navoda o roku za dostavu ponuda, datuma i sata podetka

postupka otvaranja ponuda, imena iprezimena ovla5tenih predstavnika
naruditelja, imena i prezimena ovlaStenih predstavnika ponuditelja, naziva i

sjedi5ta ponuditelja, cijena ponuda bez PDV-a i cijenu ponude sa PDV-om, naznaku
je li ponuda potpisana, primjedbe ovlaStenih predstavnika naruditelja i ovla5tenih
predstavnika ponuditelja na postupak javnog otvaranja, ako ih ima, datuma i sata

zavrSetka postupka otvaranja ponuda, potpisa ovla5tenih predstavnika naruditelja
i ovla5tenih predstavnika ponuditelja.

Clanak 25.

[1) Na podetku javnog otvaranja ponuda navodi se predmet nabave, ime i prezime
nazodnih ovla5tenih predstavnika naruditelja, te ime i prezime nazodnih

ovla5ten ih predstavni ka ponuditelja.
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[2) Ponude se otvaraju prema rednom broju iz upisnika o zaprimanju ponuda.
Kada je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, prvo se otvara izmjena i/ili
dopuna te potom osnovna ponuda.

[3) Iz svake otvorene ponude obvezno se naglas dita: ]". Naziv i sjedi5te ponuditelja,
a u sludaju zajednice ponuditelja naziv i sjedi5te svakog dlana zajednice
ponuditelja, 2. Cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost i cijena ponude
s porezom na dodanu vrijednost.

[4) Nakon ditanja podataka iz stavka 4. Ovoga tlanka iz pojedine ponude,
naruditelj mora omogu6iti ovla5tenim predstavnicima ponuditelja uvid u
ponudbeni list te ponude.

(5) Ovla5tenim predstavnicima ponuditelja mora se omogu6iti davanje primjedbi
na postupak javnog otvaranja ponuda.

[6) Zapisnik o javnom otvaranju ponuda se odmah stavlja na uvid, provjeru
sadrfla)a i potpis nazotnim ovla5tenim predstavnicima ponuditelja.

[7) Ako netko od nazoinih ovla5tenih predstavnika ponuditelja odbije potpisati
zapisnik o javnom otvaranju ponuda, naruditelj ie o tome sastaviti biljeSku koja
se prilaZe zapisniku.

Clanak 26.

[1] Ovla5teni predstavnici naruditelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta
i zahtjeva izpoziva za dostavu ponuda.

[2J Pregled i ocjena ponuda tajni su do dono5enja obavijesti naruditelja.

[3j U postupku pregleda i ocjene ponuda moZe sudjelovati najmanje jedan ovla5teni
predstavnik naruditelja koji posjeduje vaieti certifikat u podrudju javne nabave,

[4) Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju strudne osobe ilili strudne sluZbe
narutitelja, te ako je potrebno neovisne strudne osobe.

[5) postupku pregleda i ocjene sastavlja se zapisnik.

[6) Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sastoji se od: nazivai sjediSta naruditelja,naziva
predmeta nabave, evidencijskog broja nabave, navoda o danu slanja poziva za

dostavu ponuda, navoda o roku za dostavu ponuda, datuma i sata podetka postupka
pregleda i ocjene ponud4 imena i prezimena ovla5tenih predstavnika narutitelja,
cijena ponuda bez PDV-a i cijenu ponuda s PDV-om, analitidkog prikaza traZenih i
danih dokaza sposobnosti ponuditelja, jamstava ako je traZeno , analize ponuda uz
obja5njenje, rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir, naziva
ponuditelja s kojim 6e se sklopiti ugovor, prijedloga odgovornoj osobi naruditelja za

dono5enje Obavijesti o odabiru ili Obavijesti o poni5tenju, s obrazloZenjem.
(7) Sposobnost ponuditelja mora postojati u trenutku otvaranja ponuda.

[B) U postupku pregleda i ocjene ponuda, ovla5teni predstavnici naruditelja slijede6im
redoslijedom provjeravaju valjanost ponude: 1. razloge iskljudenja, ako su tra1eni,2.
jamstvo za ozbil)nost ponude , ako je traZeno, 3. ispunjenje uvjeta sposobnosti, 4.

radunsku ispravnost ponude, 5. ispunjenje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave
i tehniike specifikacije, 5. ispunjenje ostalih uvjeta iz poziva za dostavu ponuda.
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tlanak?7.

[1J Kod jednostavnih nabava" ponuda se prihvaia od ponuditelja koji je iskazao
najpovoljniju [najniZu) cijenu, od ponuditelja koji je zadovoljio sve postavljene

uvjete.

(2)U opravdanim slutajevima, moi.e se prihvatiti i ekonomski najpovoljnija
ponuda.Kod ovakvog kriterija, uzimaju se u obzir kriteriji poput kvalitete, roka
isporuke, roka izvr5enja, specifidno znanje i iskustvo, metodologiju rada, usluge

nakon prodaje i sl.

(3) U sludaju da se u jednom postupku nabavlja razlitita roba, ugovorfnarud?benica
se moZe sklopiti i sa vi5e ponuditelja, prema najpovoljnijim stavkamaiz ponude
ili tro5kovnika, ukoliko je takav naiin odabira propisan u Zahtjevu za dostavom
ponude.

(a) Na postupak jednostavne nabave kao i na odabir ponuditelja, Zalba nije
dopu5tena.

elanak 28.

[1J Nevaljana ponuda je ponuda koja zbog ili drugih objektivnih razloga ne moZe biti
odabrana, primjerice zaka5njelo dostavljena ponuda, ponuda ponuditelja kod
kojeg su stedeni razlozi za iskljudenje, ponuda ponuditelja koji nije dokazao svoju
sposobnost u skladu s pozivom za dostavu ponuda, ponuda dija je cijena ve6a od
osiguranih sredstava za nabavu, ponuda s neuobidajeno niskom cijenom.

[2) Neprikladna ponuda je ponuda koja u cijelost ne odgovora potreba naruditelja u

opisu predmeta nabave i tehnidkim specifikacijama.

ilanak 29.

[1) Narutitelj je obvezan provjeriti radunsku ispravnost ponude.

[2) Ukoliko se utvrdi radunska pogre5ka od SVo i manja, naruditelj ie od ponuditelja
pisanim putem zatra?iti prihvat ispravka raiunske pogre5ke ili Naruiitelj ie
ispraviti radunske pogre5ke koje otkrije i o tome odmah obavijestiti ponuditelja
dija je ponuda ispravljena, te ie od ponuditeljazatraiiti da u roku tri dana od dana
primitka obavijesti potvrdi prihvadanje ispravka radunske pogre5ke. Ispravci se u

ponudi jasno naznaduju.

Clanak 30.
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[1) Ako je u ponudi iskazana neuobidajeno niska cijena ponude ili neuobidajeno niska
pojedina jedinidna cijena Sto dovodi u sumnju mogudnosti isporuke robe,
izvoClenja radova ili pruZanja usluga koji su predmetnabave, naruditelj mo?,e odbiti
takvu ponudu. Kod ocjene cijena naruditelj uzima u obzir usporedne iskustvene i
trZi5ne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ie se izvrSavati odrecleni ugovor o

nabavi.

(2) Prije odbijanja ponude iz stavka L. Ovoga dlanka naruditelj mora pisanom putem
od ponuditelja zatraZiti obja5njenje s podacima o sastavnim elementima ponude

koje smatra bitnima zaizvrienje ugovora. U tu svrhu ponuditelju se daje rok od 3
dana od dana primitka zahtjeva.

elanak 31.

[1) Naruditelj je obvezan na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti: ]".

Ponudu ponuditelja koji nije dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je traZeno,
odnosno ako dostavljeno jamstvo nije valjano, 2. Ponudu ponuditetja koji nije
dokazao svoju sposobnost u skladu s pozivom za dostavu ponuda,3. Ponudu koja

nije cjelovita, 4. Ponudu dija je cijena veia od procijenjene vrijednosti predmeta
nabave, 5. Ponudu koja je suprotna odredbama poziva za dostavu ponuda, 6.

Ponudu u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu, 7. Ponudu koja ne

ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne ispunjava
zahtjeve iz dokumentacije za nadmetanje, B. Ponudu za koju ponuditelj nije
pisanim putem prihvatio ispravak radunske pogre5ke, 9. Ponude ponuditelja koji
je dostavio dvije iti viSe ponuda u kojima je ponuditelj, 10. Ponudu nepozvanog
gospodarskog subjekta, L2. Ponudu ponuditelja koji unutar postavljenog roka nije
dao zatraLeno objaSnjenje ili njegovo obja5njenje nije za naruditelja prihvatljivo.

ilanak 32.

[1) Naruditelj moZe poni5titi postupak bagatelne nabave ako: 1. Postanu poznate
okolnosti zbog kojih ne bi do5lo do pokretanja postupka bagatelne nabave da su bile
poznate prije; 2. postanu poznate okolnosti zbog kojih bi do5lo do sadrZajno bitno
drugadijeg poziva za dostavu ponuda su bile poznate prije.

[2J Naruditeljje obveza poni5titi postupak bagatelne nabave ako: ]". Nije pristigla ni jedna
ponuda; 2. Nakon iskljuienja odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

elanak 33.
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[1) Naruditelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru
najpovoljnije ponude a temelji se na kriteriju za odabir ponude,

[2) Putem Odluke o odabiru najpovoljnije ponude odabire se najpovoljnija ponuda
ponuditelja s kojim 6e se sklopiti ugovor o nabavi.

(3) Odluku o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrZi: 1. podatke o naruditelju,
2. predmet nabave za koje se donosi Obavijest 3. naziv ponuditelja dija je ponuda

odabrana za sklapanje ugovora o nabavr, 4. obrazloZenje prihvata ponude, 5.

datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

elanak 34.

[1)Ako postoje razlozi za poni5tenje postupka bagatelne nabave iz dlanka 3].. ove

Odluke, naruditelj bez odgode donosi Odluku o poni5tenju postupka bagatelne

nabave

[2j U Obavijesti o poni5tenju postupka bagatelne nabave, naruditeljnavodi: L. podatke

o naruiitel)u,2. predmet nabave Obavijest o poni5tenju, 3. obrazloienje razloga

poniStenja,4. datum dono5enja i potpis odgovorne osobe.

elanak 35.

(1) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda naruditelj obvezan )e bez odgode dostaviti ponuditelju Iija je ponuda
prihva6ena na dokaziv nadin [dostavnica, povratnica, izvje56e o uspje5nom slanju

telefaksom, potvrda e- po5tom, objavom na internetskim stranicama naruditeljaj.

elanak 36.

[LJ Rok za dono5enje Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude ili Obavijest o

poni5tenju postupka bagatelne nabave iznosi 10 dana kod postupaka procijenjene

vrijednosti do 20, 000,00 kuna, odnosno 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda
kod bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veie od 70.000,00 kuna.

(2) Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili Obavijest o poni5tenju postupka
bagatelne nabave objavljuje se na internetskim stranicama naruiitelja kod
bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vede od 70.000,00 kuna.

elanak 37.

Narutitelj objavom Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude, stjete uvjete za

sklapanje ugovora o nabavi.

14



flanak 39.

Fakultet kao javni narudltelj obvezan je voditi registar sklopljenih ugovora na
stranicama Elektronidkog oglasnika javne nabave IEOIN) sukladno odredbama
Pravilnika o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizitrZista
u javnoj nabavi INN 101/20t7).

PRIIELAZNE r ZAVRSNT OORrngr

elanak 40.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavom na oglasnojplodi.
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