REPUBLIKA HRVATSKA
SVEUCILISTE U ZAGREBU
AKADEMIJA LIKOVNIH UMJETNOSTI
ZAGREB, llica 85

Natemelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br.120/16; dalje u tekstu: ZJN
2016), Akademijsko vije¢e Akademije likovnih umjetnosti Sveucilista u Zagrebu na svojoj
8. sjednici u akademskoj godini 2021/2022 odrzanoj dana 25. travnja 2022. godine donijelo
je

PRAVILNIK O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o provodenju postupaka jednostavne nabave (u nastavku teksta:
Pravilnik), ureduje se postupanje u postupcima nabave roba, usluga i radova koje provodi
Akademija likovnih umjetnosti (u daljnjem tekstu: Narucitelj), kada je procijenjena
vrijednost nabave manja od 200.000,00 kn bez PDV-a za robu i usluge i manja od
500.000,00 kn za radove bez PDV-a, na koje nabave se sukladno ¢lanku 12., stavku 1.
Zakona o javnoj nabavi (u nastavku teksta ZIJN 2016) ne primjenjuje ZJN 2016.

(2) Prilikom nabave roba, usluga i radova, pored ovog Pravilnika Narucitelj je obvezan
primjenjivati i druge vazece zakone, podzakonske akte, interne akte Narucitelja koji
ureduju podrucja djelatnosti povezane s predmetom nabave te postivati nacela ZJN 2016.

(3) Vrijednosti iz tocke 1. ovog c¢lanka Pravilnika ne smiju se dijeliti s namjerom
izbjegavanja primjene ZJN 2016 ili pravila koja vrijede za procijenjenu vrijednost
nabave, a postupanje protivno tome smatra se prekrsajem u smislu ZJN 2016.

(4) U svrhu sprje¢avanja sukoba interesa u provedbi postupaka jednostavne nabave na
odgovarajuci nacin se primjenjuju odredbe ZJN 2016. Osobe iz ¢lanka 76. stavka 2. ZJN
2016 duzne su potpisati izjavu 0 postojanju/nepostojanju sukoba interesa.

PLAN NABAVE | REGISTAR UGOVORA
Clanak 2.

(1) Narucitelj je obvezan za svaku proracunsku godinu temeljem ZJN 2016 na internetskim
stanicama objaviti vaZe¢i Plan nabave, s propisanim sadrzajem, te ga azurirati prema
potrebi.

(2) Narucitelj je obvezan u skladu s odredbama ZJN voditi registar ugovora o javnoj nabavi
I okvirnih sporazuma, kao transparentan nacéin objave informacija o izvrsavanju
ugovora.

(3) U planu nabave i registru ugovora navode se svi predmeti nabave ¢ija je vrijednost
jednaka ili ve¢a od 20.000,00kn.



POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE | OPIS PREDMETA
NABAVE

Clanak 3.

(1) Postupak jednostavne nabave pokrece se nakon $to su osigurana ili ¢e biti osigurana
potrebna financijska sredstva.

(2) Postupak jednostavne nabave vece od 20.000,00 kn pokrece se zahtjevom za nabavu
prema Narucitelju-Ured za projekte i javnu nabavu. U zahtjevu trebaju biti ispunjene
sve njegove stavke.

(3) Obrazac zahtjeva za nabavu nalazi se na internetskoj stranici Naruditelja, kao i naputak
za njezino ispunjavanje.

(4) U postupcima jednostavne nabave, predmet nabave je potrebno opisati na jasan,
nedvojben i potpun nacin koji osigurava usporedivost ponuda te predstavlja, tehnicku,
tehnolosku, oblikovnu, funkcionalnu i drugu objektivno odredivu cjelinu.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO
130.000,00 KN ZA ROBU | USLUGE, TE DO 350.000,00 KN ZA RADOVE

Clanak 4.

(1) Postupke jednostavne nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti manje ili jednake
od 130.000,00 HRK bhez PDV-g, te radova procijenjene vrijednosti manje ili jednake
od 350.000,00 HRK bez PDV-a Narucitelj moze provoditi s jednim (1) gospodarskim
subjektom po vlastitom izboru, sklapanjem ugovora o nabavi i/ili izdavanjem
narudzbenice.

NarudZbenica mora najmanje sadrzavati:
- naziv, adresu 1 OIB dobavljaca,;
- predmet nabave;
- jedinicu mjere, koli¢inu i cijenu;
- rok izvrsenja/isporuke;
- potpis ovlastene osobe.

(2) Pripremu i provedbu postupka nabave, otvaranje, pregled i ocjenu ponuda, za nabave
iz ¢lanka 4. stavka 1. ovog Pravilnika , moze obavljati samo jedna osoba (¢lan
Povjerenstva), koja mora posjedovati vazeci certifikat iz podruc¢ja javne nabave.

(3) Uz narudzbenicu se u pravilu prilaze ponuda odabranog ponuditelja ako je
primjenjivo.

(4) Odgovorna osoba za nabavu i skladiste vodi evidenciju izdanih narudZbenica.



(5) Nabavu roba, usluga i radova pojedinacne procijenjene vrijednosti jednake ili manje
od 20.000,00 kuna vrsi se direktno putem narudzbenice.

(6) Narucitelj moze na postupke nabave iz ovog poglavlja primijeniti odredbe iz sljedeceg
poglavlja ovog Pravilnika.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD
130.000,00 KN ZA ROBU | USLUGE, TE OD 350.000,00 KN ZA RADOVE

Clanak 5.

(1) Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti vec¢e od 130.000,00 kn za
nabave roba i usluga, te procijenjene vrijednosti vece od 350.000,00 kn za radove, a
manje od grani¢nih vrijednosti pocinje slanjem poziva na dostavu ponuda, koji se
upucuje na najmanje tri (3) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

(2) Postupke jednostavne nabave iz ¢lanka 5. stavka 1. Pravilnika provode ¢lanovi
stru¢nog povjerenstva Narucitelja.

Struc¢no povjerenstvo
Clanak 6.

(1) Odgovorna osoba Narucitelja imenuje Stru¢no povjerenstvo (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo) za pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave, koje moze biti
na razini jedne godine ili posebno za pojedini postupak nabave.

(2) Clanovi Povjerenstva su osobe koje svojim znanjem i iskustvom mogu doprinositi
kvalitetnoj pripremi i provodenju postupaka jednostavne nabave 1 ne smiju biti u
sukobu interesa, a u svom radu duzni su se pridrZavati vazec¢ih propisa i nacela javne
nabave.

(3) Ukoliko je potrebno, u postupcima nabave ¢lanovi Povjerenstva ili vanjski suradnici
mogu biti 1 neovisne strucne osobe koje nisu djelatnici Narucitelja.

(4) Najmanje dva (2) ¢lana stru¢nog povjerenstva Narucitelja sudjeluju u postupku
jednostavne nabave iz ¢lanka 5. stavka 1. ovog Pravilnika, od kojih najmanje jedan
(1) mora imati vazeci certifikat u podrucju javne nabave.

(5) Obveze i ovlasti ¢lanova Povjerenstva su:

- priprema postupaka jednostavne nabave: zaprimanje i obrada zahtjeva, po potrebi
istrazivanje trziSta, izrada dokumentacije o nabavi/uputa za dostavu ponuda te izrada
ostalih dokumenata vezanih uz predmetni postupak jednostavne nabave;

- provedba postupaka jednostavne nabave: slanje poziva za dostavu ponuda,
komunikacija sa zainteresiranim/pozvanim gospodarskim subjektima, otvaranje
pristiglih ponuda, pregled i ocjena ponuda, sastavljanje zapisnika/biljeZaka o otvaranju,
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pregledu i ocjeni ponuda, izrada prijedloga odluke o odabiru ili o ponistenju postupka
nabave, slanje obavijesti ponuditeljima o ishodu postupka te izrada narudzbenica ili
ugovora.

Izuzeéa
Clanak 7.

(1) U opravdanim sluéajevima, ovisno o prirodi predmeta nabave, razini trziSnog
natjecanja i/ili zurnosti postupka, poziv na dostavu ponuda moze se uputiti i jednom
gospodarskom subjektu kod:

- kod nabave roba, radova i usluga ukoliko je ponuditelj pravna ili fizicka osoba ¢iji se
odabir predlaze zbog specijalistickih stru¢nih znanja (konzultantske usluge i sl.);

- nabave usluga iz drustvenih i posebnih usluga iz priloga X ZJN ukljucujuéi hotelske i
restoranske usluge, usluge dostave hrane, usluge Zeljeznickog i zra¢nog prijevoza,
odvjetnicke usluge, javnobiljeznicke usluge, usluge obrazovanja i stru¢nog
osposobljavanja, zdravstvene i socijalne usluge;

- usluge Clanarina i pretplate na stru¢nu literaturu ukljucujuéi i internetske portale ;

- kada zbog tehni¢kih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom isklju¢ivih
prava ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt;

- za dodatne radove, robe ili usluge ¢ija ukupna vrijednost ne smije prije¢i 30%
vrijednosti osnovnog ugovora, koji nisu bili ukljuéeni u pocetni projekt niti u osnovni
ugovor, ali su zbog nepredvidenih okolnosti postali nuzni za realizaciju osnovnog
ugovora, pod uvjetom da se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvrSava
OSﬂOVﬂiUgOVOH

- za dodatne isporuke robe od dobavljaca iz osnovnog ugovora ako bi promjena
dobavljaca obvezala na nabavu roba koja ima drugacije tehnicke znacajke Sto bi
rezultiralo nesukladno$¢u ili nerazmjernim tehnickim potesko¢ama u radu i odrzavanju.

Poziv za dostavu ponuda
Clanak 8.

(1) Poziv na dostavu ponuda Naruditelj upucuje gospodarskim subjektima na dokaziv
nacin elektroni¢kim putem, Sto ukljucuje 1 koriStenje elektronickih alata za nabavu, a
mozZze se objaviti na svojim internetskim stranicama i/ili u Elektroni¢kom oglasniku
javne nabave RH.

(2) Poziv na dostavu ponuda u pravilu sadrzava:

- naziv Narucitelja i sjediSte;

- opis predmeta nabave sa specifikacijama;

- procijenjenu vrijednost nabave;

- mjesto i rok za izvrSenje posla;

- uvjete nabave;

- kriterije za kvalitativni odabir ponuditelja (ako se traZe);

- kriterije za odabir ponude;

- rok za dostavu ponuda;

- adresu na koju se dostavljaju ponude;

- -internetsku adresu ili adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija (ako je
primjenjivo);



- nacin dostavljanja ponuda;

- rok valjanosti ponude;

- obrazac ponudbenog lista;

- troskovnik (ako je primjenjivo);

- odredbe ugovaranja (ako je primjenjivo);

- oblik, sadrzaj i iznos jamstava (ako se traze);
- nacin i uvjete obracuna i pla¢anja;

- kontakt osobu;

- broj telefona i adresu e-poste;

- drugo potrebno.

Rokovi
Clanak 9.

(1) Rok za dostavu ponuda je najmanje pet (5) kalendarskih dana od dana upucivanja
poziva te se u pozivu navodi tocan datum i vrijeme isteka roka za dostavu ponuda.

(2) U posebnim slucajevima i okolnostima iznimne Zurnosti, moze se odrediti kra¢i rok za
dostavu ponuda.

(3) Kada se rok pocinje racunati od trenutka nastupa dogadaja ili poduzimanja radnje, dan
u kojemu je nastupio dogadaj ili je poduzeta radnja ne uraunava se u taj rok, vec se
pocetak roka racuna od prvoga sljede¢eg dana.

(4) U kalendarske dane se uracunavaju svi dani u tjednu, a u radne dan svi osim drzavnih
blagdana, subote i nedjelje.

(5) U pozivu na dostavu ponuda gospodarskim subjektima se odreduje dokaziv nacin
dostave ponude, a pravodobno zaprimljene ponude se upisuju u upisnik o zaprimanju
ponuda prema redoslijedu zaprimanja. Upisnik je sastavni dio zapisnika o pregledu i
ocjeni ponuda.

(6) Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik
o zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod Narucitelja kao zakasnjela ponuda, te
neotvorena vraca posiljatelju bez odgode.

(7) Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija 0 zaprimljenim
ponudama.  Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne
neovlastenim osobama.

Kriterij odabira i jamstva
Clanak 10.
(1) Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim cijene u obzir se
moze uzeti 1 kvaliteta, kvalifikacije stru¢njaka, tehni¢ke prednosti, estetske,
funkcionalne 1 ekoloske osobine, operativni troSkovi, ekonomicnost, datum isporuke,
rok isporuke ili izvrSenja te drugi elementi te ¢e Narucitelj u zapisniku o otvaranju,
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pregledu i ocjeni ponuda obrazloziti razloge odabira izabrane ponude.

(3) Cijena ponude pise se brojkama. U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost
moraju biti uraunati svi troskovi i popusti.

Clanak 11.

(1) Narucitelj u pozivu na dostavu ponuda moze propisati jedan ili vise Kkriterija za
kvalitativni odabir gospodarskih subjekata, koji se mogu odnositi na osnove za
iskljucenje, sposobnost za obavljanje profesionalne djelatnosti, ekonomsku i
financijsku sposobnost te tehnicku i stru¢nu sposobnost koje gospodarski subjekt
mora dokazati. Dokazi sposobnosti se ocjenjuju sukladno odredbama odredenim u
pozivu za dostavu ponude, a moraju postojati u trenutku otvaranja ponuda.

(2) Sve dokumente kojima gospodarski subjekt dokazuje uvjete iz prethodnog stavka
ovog ¢lanka mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenu presliku predstavlja i
neovjereni ispis elektronickih isprava i potvrda.

(3) U pozivu na dostavu ponuda gospodarskim subjektima se moze propisati obveza
dostave jamstva za ozbiljnost ponude, jamstva za uredno ispunjenje Ugovora o nabavi
i/ili jamstva za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku, jamstvo o osiguranju za
pokri¢e odgovornosti.

(4) Neovisno o sredstvu jamstva koje je javni Narucitelj odredio, gospodarski subjekt
moze dati i novéani polog u trazenom iznosu.

PodnoSenje ponuda, odabir ili poniStenje postupka

Clanak 12.

(1) Ponuda je izjava pisane volje gospodarskog subjekta da isporuci robu, pruzi usluge
ili izvede radove sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu
ponude. Ponuda mora biti izradena prema uvjetima iz poziva za dostavu ponude.

(2) Gospodarski subjekt moze do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili
dopunu ponude. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti nacin kao 1 osnovna
ponuda s obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

(3) Narucitelj pravodobno zaprimljene ponude pregledava i ocjenjuje na temelju uvjeta i
zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.

(4) Postupak pregleda i ocjene ponuda nije javan.

(5) U postupku pregleda i ocjene ponuda, Narucitelj moze gospodarskim subjektima uputiti
zahtjev za pojasnjenje i/ili upotpunjavanje bilo kojeg dokumenta, ostavljajuci im za to
primjereni rok.

(6) O provedenom postupku Naruditelj sastavlja zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda.



Clanak 13.

(1) Narucitelj je obvezan provjeriti racunsku ispravnost ponude. Ako ponuda sadrzava
racunsku pogresku, Narucitelj je obvezan od gospodarskog subjekta zatraziti prihvat
ispravka racunske pogreske, a gospodarski subjekt je duzan odgovoriti u roku od 2
(dva) radna dana od zaprimanja zahtjeva. Ispravci se u ponudi jasno naznacuju.

(2) Narucitelj moze zahtijevati od gospodarskog subjekta da, u primjerenom roku ne
kra¢em od 2 (dva) radna dana od zaprimanja zahtjeva, objasni cijenu ili troSak naveden
u ponudi ako se ¢ini da je ponuda izuzetno niska u odnosu na radove, robu ili usluge.
Narucitelj moze odbiti navedenu ponudu samo ako objasnjenje ili dostavljeni dokazi
zadovoljavajuée ne objasnjavaju nisku predlozenu razinu cijene ili troskova.

Clanak 14.

(1) Postupak jednostavne nabave iz ¢lanka 5. stavka 1. ovog Pravilnika zavrSava
donosenjem odluke 0 odabiru najpovoljnije ponude ili odluke 0 ponistenju postupka
jednostavne nabave.

(2) Narucitelj moze ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

- 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 za
dostavu ponuda da su bile poznate prije;

- je cijena najpovoljnije ponude veca od procijenjene vrijednosti nabave, osim ako
narucitelj ima ili ¢e imati osigurana sredstva.

(3) Narucitelj je obvezan je ponistiti postupak jednostavne nabave ako:
- nije pristigla nijedna ponuda;
- nakon iskljucenja ili odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

(4) Odluku o odabiru najpovoljnije ponude Naruditelj dostavlja odabranom gospodarskom
subjektu na dokaziv nacin.

(5) Gospodarskim subjektima ¢ija ponuda nije odabrana, Naruditelj na dokaziv nacin
dostavlja obavijest o statusu njihove ponude.

(6) Narucitelj u pozivu na dostavu ponuda odreduje rok za donosenje odluke iz stavka 1.
ovog Clanka.

Clanak 15.

(1) Narucitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru
najpovoljnije ponude, a ukoliko postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne
nabave Narucitel] bez odgode donosi Odluku o poniStenju postupka jednostavne
nabave.



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

(3) Na Odluku o odabiru ili o ponistenju postupka jednostavne nabave nije dopustena zalba.
Odluka postaje izvrSna danom donoSenja.

Clanak 16.

(1) Postupak jednostavne nabave roba, radova i/ili usluga zavrSava izdavanjem
narudzbenice i/ili sklapanjem ugovora.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

(1) Postupci jednostavne nabave pokrenuti prije stupanja na snagu ovog Pravilnika dovrsit
¢e se sukladno odredbama Pravila o provodenju postupka jednostavne nabave Klasa:
003-05/19-01/03 Urbroj: 251-77-02/1-19-1 od 27.03.2019. godine.

(2) Narucitelj je obvezan potpunu dokumentaciju o svakom postupku jednostavne nabave
Cuvati najmanje Cetiri (4) godine od zavrSetka postupka jednostavne nabave.
Dokumentacija postupka jednostavne nabave cuva se u sluzbi Financija i materijalnih

resursa.

(3) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegova objavljivanja na oglasnoj
plo¢i Narucitelja, a objavit ¢e se i sluzbenoj mreznoj stranici Narucitelja.

(4) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavljaju se izvan snage Pravila o provodenju
postupka jednostavne nabave od 27.03.2019. godine, Klasa: 003-05/19-01/03 Urbroj:

251-77-02/1-19-1.

KLASA: 011-03/22-01/01
URBROJ: 251-77-01/10-22-1
Zagreb, 25. travnja 2022.
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