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Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/2016) i ¢lanka 33.
Statuta Edukacijsko — rehabilitacijskog fakulteta u Zagrebu, Dekanica Fakulteta dana 6. listopada 2017.
godine donosi

ODLUKU

O NACINU PROVEDBE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Opce odredbe
Clanak 1.

Ovom Odlukom o naéinu provedbe postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Odluka) ureduje
se postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti
manje od 200.000,00 kuna i radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (u daljnjem
tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza
provedbe postupka javne nabave, a u svrhu postivanja osnovnih nalela javne nabave iz Clanka 4.
Zakona te zakonitog, namjenskog i svrhovitog troSenja proraCunskih sredstava.

Za nabavu roba, usluga i radova ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od pragova iz prethodnog
stavka primjenjivati ¢e se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Procijenjena vrijednost je vrijednost nabave bez poreza na dodanu vrijednost.
U provedbi postupaka jednostavne nabave primjenjuju se i drugi vaZeci zakonski i podzakonski akti,
kao i interni akti Fakulteta.

Ova Odluka primjenjuje se i na postupke jednostavne nabave kod svih vrsta znanstvenih projekata
(financiranih iz domacih ili inozemnih izvora) osim u slu¢aju kada je projektnim ugovorom ili drugim
aktom izric¢ito drugacije odredeno.

Clanak 2.

U svrhu spre€avanja sukoba interesa, na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj

nabavi.
Planiranje jednostavne nabave

Clanak 3.

Fakultet prije provodenja postupaka nabave donosi i objavljuje na svojoj internetskoj stranici Plan
nabave u kojem navodi sve predmete nabave koje planira nabaviti u kalendarskoj godini zajedno sa
pripadajuéim evidencijskim brojem nabave i procijenjenom vrijednosti.

Ukoliko nabava nije sukladna Planu nabave, isti se azurno dopunjava i objavljuje na mreinim
stranicama Fakulteta.

Jednostavnu nabavu predmeta Fakultet provodi putem ugovora i/ili narudzbenica koji se temelje na
stavkama iz Plana nabave.




Pokretanje postupka jednostavne nabave
Clanak 4.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave provodi ovladteni predstavnik Fakulteta,
zaposlenik kojem su Pravilnikom o ustroju radnih mjesta utvrdeni poslovi javne nabave.

Obveze i ovlasti ovlastenog predstavnika su:

e Priprema postupka jednostavne nabave koja uklju¢uje dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet
nabave, potrebnog sadriaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih
specifikacija, ponudbenih trokovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavy;

e Provedba postupka jednostavne nabave koja ukljucuje slanje poziva za dostavu ponuda,
otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled i ocjena
ponuda, odabir najpovoljnije ponude sukladno uvjetima propisanim
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda, sastavljanje zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, odabir najpovoljnije ponude
sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje
ponuda ili ponistenje postupka.

Dekan Fakulteta donosi odluku o poéetku postupka jednostavne nabave koja se sastoji od naziva
predmeta nabave, evidencijskog broja nabave, procijenjene vrijednosti nabave, iznosa i izvora
planiranih sredstava i podataka o osobama koje provode postupak.

Razine jednostavne nabave
Clanak 5.

- nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kuna
- nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti veée od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna i
radova procijenjene vrijednosti vece od 70.000,00 kuna, a manje od 500.000,00 kuna

Provedba postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od 70.000,00 kuna
Clanak 6.

Za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kuna, ovisno o predmetu
nabave, izdaje se narudZbenica jednom gospodarskom subjektu.

Narudzbenica obvezno sadrzi podatke o:

1. organizacijskoj jedinici koja izdaje narudzbenicu,

2. vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju, uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina,
jedini¢nih cijena te ukupnih cijena,

3. mjestu i roku isporuke,

4. nacinu i roku plaéanja,

5. gospodarskom subjektu - dobavljacu.

Narudzbenicu potpisuje dekan Fakulteta.

Evidenciju o izdanim narudzbenicama vodi domar/skladistar.




Provedba postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vece od 70.000,00 kuna, a manje
od 200.000,00 kuna za robe i usluge, odnosno procijenjene vrijednost veée od 70.000,00, a manje
od 500.000,00 kuna za radove

Clanak 7.

Nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti vec¢e od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna te
provedbu projektnih natje¢aja odnosno nabavu radova procijenjene vrijednosti ve¢e od 70.000,00, a
manje od 500.000,00 kuna, Fakultet provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3 (tri)
gospodarska subjekta i/ili objavom poziva na svojoj internetskoj stranici.

Poziv za dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omoguéuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane
gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvje$c¢e o uspjesnoj slanju telefaksom, potvrda mail-a
isl).

Poziv za dostavu ponuda mora sadrZavati:

. naziv javnog narucitelja,

. opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije,

. procijenjenu vrijednost nabave,

. kriterij za odabir,

. uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi),
. rok za dostavu ponude (datum i vrijeme),

. nacin dostavljanja ponuda,

. adresu na koju se ponude dostavljaju,

. internetsku adresu ili adresu na kojoj se moZe preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno,
10. kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.
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Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 5 dana od dana upucivanja poziva za dostavu ponuda,
odnosno od dana objave na internetskoj stranici.

Pri odredivanju rokova za dostavu ponude Fakultet ¢e uzeti u obzir sloZenost predmeta nabave i
vrijeme potrebno za dostavu ponude.

Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu nece se razmatrati te ¢e se neotvorena vratiti ponuditelju.
Clanak 8.

Fakultet moZe u pozivu za dostavu ponuda odrediti osnove za iskljufenje i uvjete sposobnosti
ponuditelja uz primjenu ¢lanka 251. do ¢lanka 255. Zakona o javnoj nabavi.

Fakultet u postupku jednostavne nabave moZe od gospodarskih subjekata traZiti sljedece vrste
jamstava:

1. jamstvo za ozbiljnost ponude za sluaj odustajanja,

2. jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,

3. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku,

4. jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti.

TraZeni uvjeti vezani za jamstva ne smiju biti u suprotnosti sa odredbama Zakona o javnoj nabavi.




Ponuda
Clanak 9.

Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuti robu, pruZi uslugu ili izvede radove sukladno
uvjetima i zahtjevima navedenim u pozivu za dostavu ponuda.

Ponuda sadrzi:

1. popunjeni ponudbeni list,

2. jamstvo za ozbiljnost ponude (ako je trazeno),

3. dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljuenja,

4. trazene dokaze sposobnosti,

5. popunjeni troskovnik,

6. ostalo trazeno u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehnicka dokumentacija, fotografije,
skice, izjave i sl.)

Ponuda izrazava cijenu ponude u kunama, a u drugoj valuti samo ako je Fakultet to izriCito odredio u
pozivu za dostavu ponuda.

U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uraCunati svi troskovi i popusti.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom naziva narucitelja, naziva ponuditelja,
naziva predmeta nabave, evidencijskog broja i naznake ,ne otvaraj“.

Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.

Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti na¢in kao i osnovna ponuda s obveznom naznakom da
se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Otvaranje ponuda moZe biti javno. U sluéaju javnog otvaranja ponuda, Fakultet ¢e to navesti u pozivu
na dostavu ponuda. U slu¢aju da nije navedeno, smatra se da nece biti javnog otvaranja ponuda.

Javno otvaranje ponuda zapo¢inje na naznatenome mjestu i u naznaceno vrijeme, istodobno s istekom
roka za dostavu ponuda.

Ponude otvaraju najmanje tri ¢lana stru¢nog povjerenstva za jednostavnu nabavu.

U sludaju javnog otvaranja ponuda otvaranju mogu prisustvovati ovladteni predstavnici Fakulteta i
ovlasteni predstavnici ponuditelja.

Obvezno se sastavlja zapisnik o otvaranju ponuda koji se ponuditeljima 3alje na njihov pisani zahtjev
koji sadrZi sve potrebne podatke.

Postupak pregleda i ocjene ponuda
Clanak 10.

Stru¢no povjerenstvo za jednostavnu nabavu (u daljnjem tekstu: struéno povjerenstvo) pregledava i
ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.




Stru¢no povjerenstvo Cine tri ¢lana koje imenuje dekan Fakulteta internom odlukom, a sastoji se od
ovladtenih predstavnika Fakulteta, od kojih je jedan ¢lan povjerenstva ovlasteni predstavnik Fakuiteta
za javnu nabavu.

U pravilu, jedan od ¢lanova struénog povjerenstva mora posjedovati vazeci certifikat iz podruéja javne
nabave.

Postupak pregleda i ocjene ponuda tajni su do dono3enja odluke.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavlja struéno povjerenstvo, te ako je potrebno, neovisne strucne
osobe.

U postupku pregleda i ocjene ponuda Fakultet moZe, pod istim uvjetima i u viSe navrata, ako je
potrebno, pozvati ponuditelje da pojasnjenjem ili upotpunjavanjem dokumenata otklone pogreske,
nedostatke ili nejasnoce u svojoj ponudi.

O postupku pregleda i ocjene pristiglih ponuda sastavlja se zapisnik koji potpisuju ¢lanovi struénog
povjerenstva.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sastoji se od:

. naziva i sjedista narucitelja,

. naziva predmeta nabave,

. evidencijskog broja nabave,

. navoda o danu slanja poziva za dostavu ponuda,

. navoda o roku za dostavu ponuda,

. datuma i sata poletka postupka pregleda i ocjene ponuda,

.imena i prezimena ovlastenih predstavnika narucitelja,

. cijena ponuda bez PDV-a i cijena ponuda sa PDV-om,

. analiti¢ckog prikaza traZenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja,

10. jamstva (ako je trazeno),

11. analiza ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i tehnickih
specifikacija,

12. razloga za odbijanje ponuda uz objasnjenje,

13. rangiranja valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir,

14. naziva ponuditelja s kojim ¢e se sklopiti ugovor,

15. prijedloga odgovornoj osobi narucitelja za dono3enje odluke o odabiru.
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Sposobnost ponuditelja mora postojati u trenutku otvaranja ponuda.

U postupku pregleda i ocjena ponuda, stru¢no povjerenstvo sliedecim redoslijedom provjerava
valjanost ponude:

1. odsutnost osnova za iskljuenje ponuditelja,

2. jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je traZeno, te da li je dostavljeno jamstvo valjano,

3. ispunjenje uvjeta sposobnosti,

4. ralunsku ispravnost ponude,

5. ispunjenje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije,

6. ispunjenje ostalih uvjeta iz poziva na dostavu ponuda.




Clanak 11.

Kriteriji za odabir ponude su najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda, a odabir kriterija
odnosno metode za primjenu ekonomski najpovoljnije ponude bit ¢e obrazloZeni u svakom pozivu za
dostavu ponuda uvaZzavajudi specificnost predmeta nabave.

Clanak 12.

Fakultet moZe zahtijevati od ponuditelja da u primjerenom roku, ne kracem od pet dana, objasni cijenu
ili trogak naveden u ponudi ako se ¢&ini da je ponuda izuzetno niska u odnosu na radove, robu ili usluge.

Fakultet moZe odbiti ponudu ako obja$njenje ili dostavljeni dokazi ne obja3njavaju nisku predloZenu
razinu cijene ili troSkova.

Clanak 13.

Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda te kriterija za odabir ponude, struno povjerenstvo
utvrduje prijedlog odluke o odabiru najpovoljnije ponude.

Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
uvjetima.

Odluku o odabiru donosi dekan Fakulteta.

Odluka o odabiru donosi se u roku od 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda, osim ako Fakultet u
dokumentaciji o nabavi nije odredio duZi rok.

Odluka o odabiru sadrZava:

1. podatke o narutitelju,

2. predmet nabave,

3. naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o jednostavnoj nabavi,
4. datum dono$enja i potpis odgovorne osobe.

Clanak 14.

Fakultet moZe donijeti odluku o poni§tenju ako su ispunjeni razlozi:

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

2. postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrZajno bitno drugacijeg poziva na dostavu da
su bile poznate prije.

Fakultet je obvezan donijeti odluku o ponistenju ako su ispunjeni razlozi:
1. nije pristigla niti jedna ponuda,
2. nakon isklju¢enja ponuditelja ili odbijanja ponuda ne ostane niti jedna valjana ponuda.

Odluka o ponistenju sadrZava:

1. podatke o narugitelju,

2. predmet nabave,

3. obrazloZenje razloga za ponistenje postupka jednostavne nabave,
4. datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.




Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave Fakultet ¢e donijeti u roku od 30 dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

Sklapanje ugovora o jednostavnoj nabavi
Clanak 15.

Nakon dono$enja odluke o odabiru najpovoljnije ponude, Fakultet ¢e s odabranim ponuditeljem
sklopiti ugovor o jednostavnoj nabavi.

Isti u¢inak ima i narudzbenica koja sadrZi sve bitne elemente ugovora.

Evidenciju sklopljenih ugovora o jednostavnoj nabavi vodi ovladteni predstavnik Fakulteta za javnu
nabavu.

Zalba
Clanak 16.

Na postupak provedbe jednostavne nabave kao i na odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili odluku
o ponistenju postupka jednostavne nabave nije dopusteno izjavljivanje Zalbe.

Prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaZziti Odluka o provedbi postupka javne nabave
bagatelne vrijednosti (KLASA: 602-04/14-42/01; URBROJ: 251-74/14-05/01) od 26. oZujka 2014.
godine.

Ova Odluka stupa na snagu 8 dana od dana dono3enja, a objavit ¢e se na mreZnoj stranici Fakulteta.

Dekanica

Cfnode— Yaluso S
Izv.profidr.sc. Snjezgna SekuSak-Galesev

KLASA: 602-04/17-13/1
URBROJ: 251-74/17-04-2/1

Zagreb, 6. listopada 2017.



