SveuciliSte u Zagrebu
Fakultet hrvatskih studija

Na temelju clanka 14. i ¢lanka 32. stavka 9. Statuta Fakulteta hrvatskih studija, obnasatel
duznosti dekana Fakulteta hrvaiskih studija utvrdio je prociséeni tekst Pravilnika o jednostavnoj
nabavi Fakulteta hrvatskih studija.

Prociséeni tekst sadrzi Pravilnik o jednostavnoj nabavi, donesen na 4. sjednici Dekanskog kolegija
Fakulteta hrvatskih studija Sveudilista u Zagrebu odrzanoj 10. oZujka 2020. (klasa 640-02/20-2/0004,
ur. broj 380-1/1-20-004) i Odluku o izmjenama Pravilnika o jednostavnoj nabavi, donesenu 1. veljace
2024. godine (klasa 030-02/24-2-0001, ur. broj 380-1/1-24-0018).

PRAVILNIK O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

(proc¢iséeni tekst)

I. OPCA ODREDBA
Clanak 1.

(1) Kako bi se, neovisno o izvoru sredstava, ojadala odgovornost za ekonomicno, zakonito,
namjensko i svrhovito koriStenje sredstava namijenjenih za nabavu Pravilnikom o jednostavnoj
nabavi (u nastavku: Pravilnik) ureduju se obveze, odgovornosti, pravila, uvjeti i postupci
Fakulteta hrvatskih studija Sveu¢ilista u Zagrebu (u nastavku: Fakultet) koji prethode stvaranju
ugovornoga odnosa za nabavu robe, radova, projektnih natjeCaja i usluga, procijenjene
vrijednosti nabave:

e do 26,544,56 eura bez poreza na dodanu vrijednost (u nastavku: PDV) za nabavuroba i usluga
te provedbu projektnih natjecaja,

e do 66.631,40 eura bez PDV-a za ustupanje (nabavu) radova,

za koju se, sukladno odredbi ¢lanka 12. stavka 1. Zakona o javnoj nabavi iz 2016., ne primjenjuju

odredbe toga zakona.

(2) Ovaj Pravilnik primjenjuje se i na postupke jednostavne nabave kod svih vrsta projekata
(financiranih iz domacih ili inozemnih izvora) osim u slu¢aju kada je projektnim ugovorom ili
drugim aktom izri¢ito druk¢ije odredeno.

II. NACELA
Clanak 2.
Fakultet kao naruditelj postuje nacela slobode kretanja robe, slobode pruzanja usluga, trzinoga
natjecanja, jednakoga tretmana, razmjernosti i transparentnosti na nalin koji omogucava
u¢inkovitu javnu nabavu, ekonomiéno i svrhovito troSenje sredstava i pridrZzavanje primjenjivih
obveza u podruéju socijalnoga i radnoga prava i prava okolisa te primjenu elektroni¢kih sredstava
priopéavanja.

Clanak 3.
(3) Fakultet ée poduzimati prikladne mjere radi sprjeavanja sukoba interesa, sukladno odredbama
&lanaka 75. — 83. Zakona o javnoj nabavi.
(4) Clanovi Dekanskoga kolegija, Povjerenstva za javnu nabavu i koordinatori nabave duZni su
potpisati izjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa, o tom da oni ili s njima povezane
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osobe (srodnici po krvi u pravoj liniji ili u pobo¢noj liniji do detvrtoga stupnja, srodnici po tazbini
do drugoga stupnja, braéni drug, bez obzira je li brak prestao, izvanbralni drug, posvojitel;j,
posvojenik i ¢lan zajedni¢koga kuéanstva) imaju ili nemaju, izravno ili posredno, financijski,
gospodarski ili bilo koji drugi osobni interes s pruzateljima usluga nabave, projektnih natjeCaja i
okvimih sporazuma, koji bi se mogao smatrati §tetnim za njihovu nepristranost i neovisnost u
okviru postupka, s preuzimanjem obveze da se odmah po saznanju o postojanju sukoba interesa
izuzimaju iz postupka nabave obavjes¢ujuci o tom dekana, predsjednika povjerenstva koje
provodi nabavu i koordinatora nabave.

Clanak 4.
Mijerilo za izbor izmedu valjanih ponuda jest najniZa cijena ili gospodarski najpovoljnija ponuda.
Kad je mjerilo izbora gospodarski najpovoljnija ponuda, osim cijene u obzir se mogu uzeti
najbolji omjer cijene i kvalitete te mjerila: kvalitete, izdrZljivosti, trajnosti, dostupnosti i
odrZavanja; trofak Zvotnoga vijeka proizvoda; tehniCke prednosti; estetske i funkcionalne
znadajke; okolisne znalajke; dostupnost popravljanja i tehni¢ke potpore; operativni troSkovi;
ekonomiénost; rok isporuke; rok izvrSenja; jamstveni rok i drugo.
Ako izabrani ponuditelj ne dostavi izjavu o produljenju roka valjanosti ponude, ne produlji
jamstvo za ozbiljnost ponude ili odustane od svoje ponude za vrijeme njezine valjanosti, Fakultet
¢e ponistiti postupak jednostavne nabave.
Fakultet pridrZzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem trenutku, ne izabrati
ni jednu ponudu, a sve bez posebnoga pisanoga obrazloZenja i bez ikakvih obveza ili naknada
bilo koje vrste prema ponuditeljima.
Protiv odluke o izboru ili o poniStenju postupka Zalba nije dopustena.

PREDMET NABAVE

Clanak 5.
Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvosmislen, potpun i neutralan nacin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.
Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenomu gospodarskomu subjektu.
Predmet nabave odreduje se tako da predstavlja tehnicku, oblikovnu, funkcionalnu ili drugu
objektivno odredivu cjelinu.
U opisu predmeta nabave navode se sve okolnosti bitne za izvrSenje pogodbe, a time i za izradu
ponude (mjesto izvrSenja, rok izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu izvrSenja nacina i sli¢no).
IzraGunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu nabave, izraZene
bez poreza na dodanu vrijednost, a sama ponuda treba sadrZavati ukupne troskove.

IV. PRETPOSTAVKE
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Clanak 6.
Nabava se odvija sukladno donesenom i prema potrebi aZuriranom godi$njem planu nabave. Plan
nabave i njegove promjene objavljuju se na fakultetskim mreZnim stranicama.
Fakultet azurno vodi oevidnik ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma.
Fakultet prema potrebi provodi prethodno savjetovanje sa zainteresiranim gospodarskim
subjektima i prethodnu analizu trZista radi pripreme nabave.
Postupak jednostavne nabave provode za to zaduZena fakultetska tijela, sluZbe i osobe.
Postupak jednostavne nabave pokrece se pod uvjetom da su planirana i osigurana novana
sredstva za predmet nabave. Ako predloZena nabava nije opravdana ili nije u skladu s planom
nabave ili fakultetskim proraGunom, odbija se ili se predlaze promjena plana nabave ¥/ili
fakultetskoga prora¢una. Nadzor uskladenosti s fakultetskim proracunom provodi se prije svake
nabave i prema potrebi. Prihvatiti se moZe samo ponuda koja udovoljava svim traZenim
elementima i uvjetima odredenima u pozivu.
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Radi pribavljanja dokumentacije i ponuda za predmet nabave krajnji predlagatelj nabave ili
korisnik predmeta nabave koordinatoru nabave predaje zahtjev za pokretanje postupka nabave.
Pravilo je da za svaku nabavu vrijednosti do 1.327,23 eura treba pribaviti dvije ponude, za svaku
ponudu vrijednosti do 13.272,28 eura treba pribaviti tri ponude, a za vrijednosti od 13.272,28
eura pet ponuda. Nepribavljena ponuda zamjenjuje se u spisu dokazom (dostavnica, povratnica,
potvrda o proitanom e-pismu, sluzbena zabiljeska) da je ponuda zatraZena.

Iznimno, za vrijednost nabave do 530,89 eura, osobito roba i usluga koje su nuzne za neometan,
svakodnevni rad, te zahtijevaju Zurnost (primjerice, problemi tehni¢ke naravi u prostorijama
Fakulteta), moZe se odmah pristupiti sklapanju pogodbe, tj. placanju prema predracunu ili
ratunu, bez pribavljanja ponude i bez izdavanja narudZbenice.

Po kompletiranju dokumentacije i prikupljenim odobrenjima, zahtjev se dostavlja u Dekanat, a
o provedbi skrbi imenovani koordinator nabave. Za nabave vece od 13.272,28 eura koordinator
nabave i najmanje jedan za to odredeni ¢lan Povjerenstva za javnu nabavu otvaraju pristigle
ponude, sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, rangiraju ponude sukladno
postavljenim mjerilima za izbor i uvjetima propisanim u pozivu za dostavu te sastavljaju
prijedlog odluke o izboru ili poniStenju postupka.

V. VRIJEDNOSNI PRAGOVI

Clanak 7.

Fakultet propisuje vrijednosne pragove jednostavnih nabava i odreduje nalin postupanja i

njihova ugovaranja:

- do 13.272,28 eura (bez poreza na dodanu vrijednost): nabava se provodi s jednim (1)
gospodarskim subjektom sklapanjem ugovora o nabavi i/ili izdavanjem narudZbenice
temeljem pribavljenih ponuda, koje su prethodno zatraZene elektronicki, telefaksom ili
telefonski;

- 0d 13.272,28 eura do 26.544,56 eura (bez poreza na dodanu vrijednost) za nabavu robe, usluga
i provedbu projektnih natjeaja te od 13.272,28 eura do 66.361,40 eura (bez poreza na dodanu
vrijednost) za ustupanje radova: nabava se provodi objavom poziva na dostavu ponuda na
mreZnoj stranici Fakulteta ili slanjem poziva na dostavu ponuda u pravilu peterima, a iznimno
do 26.544,56 eura najmanje trima gospodarskim subjektima, na dokaziv nafin (dostavnica,
povratnica, izvjeS¢e o elektroni¢koj posti i sli¢no) ili primjenom jednostavne objave u
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske.

VI. POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA
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Clanak 8.
Postupak jednostavne nabave iz &lanka 7. retka 1. ovoga Pravilnika provodi zaposlenik u
Dekanatu ili drugi zaposlenik Fakulteta, a odobravaju ga prodekan za poslovanje i/ili dekan.
Fakultet s gospodarskim subjektima u pravilu op¢i elektronickom poStom.
Postupak jednostavne nabave iz ¢lanka 7. retka 2. ovoga Pravilnika provode najmanje dva clana
Povjerenstva za javnu nabavu, od kojih najmanje jedan mora imati vrijede¢i certifikat u podrucju
javne nabave, ili ¢lanovi posebnoga struénoga povjerenstva koje Fakultet imenuje za pojedini
postupak, a odobravaju ga prodekan za poslovanje i/ili dekan.
Postupak jednostavne nabave iz &lanka 7. retka 2. ovoga Pravilnika poCinje slanjem poziva na
dostavu ponuda, koji se upuéuje na najmanje tri gospodarska subjekta.
Iznimno, kada na trZidtu ne postoji dovoljan broj gospodarskih subjekata koji mogu osigurati
predmetnu nabavu, uz pribavljenu pisanu izjavu toga subjekta da je jedini ponuditelj na trZistu
ili sluZbenu biljesku koordinatora nabave, dovoljna je samo jedna ponuda koja ispunjava uvjete
traene u pozivu za dostavu ponuda, Fakultet moZe izravno s tim gospodarskim subjektom
sklopiti ugovor o nabavi ili mu izdati narudZbenicu koja sadrZava sve bitne sastojke ugovora.
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Rok za dostavu ponuda jest najmanje pet dana od dana upuéivanja poziva. U opravdanim
sludajevima rok za dostavu ponuda moZe biti i kraci, ali ne kraéi od dva dana od dana upucivanja
poziva.

U pozivu na dostavu ponuda gospodarskim subjektima odreduje se dokaziv nalin dostave
ponude. Tijekom roka za dostavu ponude ponuditelj moZe traZiti objaSnjenja vezana za postupak
nabave. Ponude se, pa i zakaSnjele, nepravilne, nepotpune, neprihvatljive ili neprikladne, ne
vrac¢aju posiljatelju.

U pozivu na dostavu ponuda moZe se propisati jedno ili viSe mjerila za kvalitativni izbor
gospodarskih subjekata, sukladno odredbama ¢lanaka 251. — 279. Zakona o javnoj nabavi.

U pozivu na dostavu ponuda gospodarskim subjektima moZe se propisati obveza dostave jamstva

nedostataka u jamstvenom roku.

VIL. POZIV NA DOSTAVU PONUDE
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Clanak 9.
Poziv za dostavu ponuda sadrZava najmanje podatke o Fakultetu, opis predmeta nabave,
evidencijski broj nabave (ako je primjenjivo), tehni¢ke specifikacije (primjerice kod knjiga:
naziv djela; nadin i vrstu pripreme; format i opseg; vrstu uveza, vrstu i gramaturu papira, bojnost
tiska, nakladu, doradu), trofkovnik (ako je primjenjivo), rok za dostavu ponude, nacin
dostavljanja ponude, podatke o kontakt-osobi (broj telefona i adresu elektroni¢ke poste) i uvjete
placanja.
Ponuda mora biti izradena prema zahtjevu iz poziva, mora biti naslovljena na Fakultet te
najmanje sadrzavati: datum izdavanja, broj ponude, ponuditeljev naziv, adresu, OIB i IBAN,
podatak je li ponuditelj u sustavu PDV-a, ime, telefon i adresu elektroni¢ke poSte osobe za
kontakt, predmet nabave, cijenu predmeta nabave bez PDV-a i s PDV-om, rok valjanosti ponude,
tro§kovnik (ako je primjenjivo) i ostalo trazeno pozivom za dostavu ponude. Vrijednost ponude
mora biti izraZena u eurima. Vrijednost ponude pide se u brojkama. U jedini¢nu cijenu ponude
moraju biti ura¢unati svi troskovi i popusti.
Fakultet u pozivu moZe odrediti osnove za iskljuéenje i uvjete sposobnosti ponuditelja te traZiti
jamstva ovisno o sloZenosti predmeta nabave.
Troskovnik ili specifikacija roba, radova i usluga koje izraduje Fakultet u pozivu za dostavu
ponuda sastoji se od jedne ili viSe stavki. Ponuditelj je duZan ispuniti sve stavke troSkovnika ili
specifikacije.
Sve isprave koje Fakultet traZi pozivom za dostavu ponuda ponuditelj moZe dostaviti u
neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroniCke isprave.

VIIIL. IZBOR NAJBOLJE PONUDE
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Clanak 10.
Pravodobno zaprimljene ponude Fakultet pregledava i ocjenjuje na temelju uvjeta i zahtjeva iz
poziva na dostavu ponuda.
U postupku pregleda i ocjene ponuda Fakultet moZe gospodarskim subjektima uputiti zahtjev za
pojasnjenje i/ili upotpunjavanje bilo koje isprave, ostavljajuéi im za to primjereni rok.
O provedenom postupku nabave iz lanka 7. retka 2. ovoga Pravilnika Fakultet sastavlja zapisnik
o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, ukljudujuéi rangiranje viSe ponuda te prijedlog koju
ponudu izabrati. Otvaranje ponuda nije javno. Pregled i ocjena ponuda tajni su do donoSenja
odluke.
Postupak jednostavne nabave iz ¢lanka 7. retka 2. ovoga Pravilnika zavrS§ava donoSenjem odluke
0 izboru najbolje ponude ili odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave.
Odluku o izboru najbolje ponude, tj. izjavu o prihvacanju dane ponude Fakultet dostavlja
izabranomu gospodarskomu subjektu na dokaziv na¢in.



(6) Gospodarskim subjektima, &ija ponuda iz ¢lanka 7. retka 2. ovoga Pravilnika nije izabrana,
Fakultet na dokaziv naé¢in dostavlja obavijest o statusu njihove ponude.

(7) U pozivu na dostavu ponuda naznaduje se rok za donoSenje odluke o okoncanju postupka.

(8) Nakon obavljene dostave gospodarskim subjektima, s izabranim gospodarskim subjektom
Fakultet sklapa ugovor o nabavi ili mu izdaje narudzbenicu koja sadrZava sve bitne sastojke
ugovora.

(9) U sluaju opravdane potrebe za dodatnom isporukom predmeta nabave u odnosu na veé
sklopljeni ugovor o nabavi ili izdanu narudzbenicu temeljem provedenoga postupka jednostavne
nabave iz &lanka 7. retka 2. ovoga Pravilnika, vrijednost ugovora ili narudZbenice moZe se
povecati najvise 10 % od prvotne vrijednosti s PDV-om, pod uvjetom da je ukupna vrijednost
ugovora manja od pragova za primjenu jednostavne nabave.

IX. IZRAVNO UGOVARANJE
Clanak 11.
(1) Fakultet moZe izravnim ugovaranjem s jednim gospodarskim subjektom nabaviti sljede¢u robu,
radove i usluge:

1. troskovi sluZbenoga puta

2. odvjetnicke usluge

3. javnobiljeZnicke usluge

3. revizorske usluge

4. osobite postanske usluge

5. objava oglasa i natjecaja

6. struéne usluge fizi¢kih osoba za potrebe projekta ogranicena trajanja.

(2) Usluge iz stavka 1. ugovaraju se izravno zbog sljede¢ih razloga:

1. Trokovi sluZbenoga puta — zbog specifiénosti potreba za prijevozom i smjestajem (primjerice,
konferencija ili izobrazba se odvija u specifi¢nom terminu i/ili na izdvojenoj lokaciji, fiksni
trogkovi kotizacije i si.), prilikom izrade i obrade putnih naloga Fakultet nastoji organizirati
§to racionalnije, u cilju smanjenja troskova.

2. Odvijetni¢ke usluge —Tarifom o nagradama i naknadi troSkova za rad odvjetnika za sve
odvjetnike odredena je vrijednost odvjetni€kih usluga jednako te one nisu predmet trZiSnoga
natjecanja.

2. JavnobiljeZni¢ke usluge — Pravilnikom o privremenoj javnobiljeznickoj tarifi za sve javne
biljeznike odredena je vrijednost javnobiljezni¢kih usluga jednako te one nisu predmet
trzi$noga natjecanja.

3. Revizorske usluge — nalin odabira revizije ovisi o tome je li rije¢ o revidiranju europskih
projekata, $to je unaprijed definirano, ili nekih drugih projekata.

4. Osobite po¥tanske usluge — Fakultet ugovara postanske usluge s onim ponuditeljima koji
uslugu dostave na odrediste mogu pruZiti najsigurnije i/ili u najkra¢em roku.

5. Oglasi i natje¢aji — sukladno posebnim propisima natje¢aji za radna mjesta i izbore u zvanja
na Fakultetu te oglasi vezani za javnu nabavu oglaSavaju se u Narodnim novinama, a zbog
Zurnosti natje€aji se odmah potom objavljuju u dnevnom tisku.

6. Struéne usluge fizi€kih osoba za potrebe projekta ograni¢ena trajanja — te usluge Fakultet
ugovara s osobom koja ima specifi¢na znanstvena, nastavna, znanstveno-nastavna, suradnicka
ili stru¢na znanja i umijeca potrebna za odredeni pojedina¢ni projekt ograniCena trajanja.

X. IZVRSENJE POSTUPKA
Clanak 12.

(1) Za nabavu veéu od 13.272,28 eura u pravilu se sklapa ugovor, a narudZbenica izdaje samo kad
sadrzava sve bitne sastojke ugovora. Za nabavu veéu od 530,89 eura u pravilu se izdaje
narudZbenica, a moZe se sklopiti i ugovor. Izdavanje narudZbenice za nabavu manju od 530,89
eura nije obvezatno, ali se preporucuje.



)
€)

4)

)

(6)

Ponuda je sastavni dio narudZbenice ili ugovora. NarudZbenicu izraduje koordinator nabave, a
potpisuje dekan ili osoba koju on ovlasti.

Po primitku robe, izvr$enju usluge odnosno zavrSetku izvodenja radova predstavnik Fakulteta
potpisuje otpremnicu ili odgovarajuéi zapisnik o primopredaji ili drugu odgovarajucu ispravu
kojim se potvrduje da je roba isporudena, usluga obavljena ili radovi izvedeni sukladno
narué¢enomu i u skladu s pravilima struke.

Ako su uoleni nedostatci, predstavnik Fakulteta duZan je dobavljacu izjaviti prigovor ili
reklamaciju i nije duZan kod primopredaje ovjeriti prate¢u dokumentaciju (otpremnica, racun i
sliéno), nego ée o uocenim nedostatcima u pisanom obliku obavijestiti dobavljaca i nadleznoga
koordinatora.

Postupak primopredaje zavrSava urednim izvr§enjem narudzbenice, odnosno ugovora i
primitkom pravilno ispunjenoga raduna sa svim sastojcima potrebnima za njegovo placanje i
evidentiranje.

Dokumentacija o postupcima jednostavne nabave &uva se pet godina od dana isteka godine u
kojoj je ona provedena.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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U Zagrebu, 20. veljace 2024.
KLASA: 406-01/24-2/0001
URBROJ: 380-1/1-24-0003

Dostaviti:
1. SluZba za pravne i kadrovske poslove
2. SluZba za radunovodstvo i financije

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 1. travnja 2020. i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Fakulteta.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika u poslovanju Fakulteta prestaje se primjenjivati Procedura
provedbe bagatelne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi, koju je Znanstveno-
nastavno vijeée Hrvatskih studija Sveug¢ilista u Zagrebu donijelo 6. prosinca 2016., Pravilnik o
provedbi postupaka jednostavne nabave robe, radova i usluga od 15. ozujka 2017. (klasa 012-
03/17-03/5, ur. broj 380-182/120-17-1) i Uputa o provedbi postupaka jednostavne nabave robe,
radova ili usluga od 16. prosinca 2019. (klasa 030-02/19-2/0001, ur. broj 380-1/1-9-0129).
Dekan ¢ée imenovati koordinatore nabave i utvrditi obrazac zahtjeva za pokretanje postupka
jednostavne nabave.

3. Zaposlenici Fakulteta — e-pismom
4. MreZne stranice Fakulteta
5. Pismohrana



