Na temelju ¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* br. 120/16.) i sukladno
¢lanku 25. stavku 3. Statuta KinezioloSkog fakulteta Osijek u sastavu Sveucilista Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku, dekanica Kinezioloskog fakulteta Osijek dana 5. listopada 2021. godine
donosi sljedeci

PRAVILNIK

O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA, RADOVA I USLUGA 1
PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA I PLACANJA PO RACUNIMA

NA KINEZIOLOSKOM FAKULTETU OSIJEK

I. OPCE ODREDBE
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)

3)
“4)

)
(6)

(7)

Clanak 1.

Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave roba, radova i usluga i procedura
zaprimanja i provjere rauna i placanja po racunima na Kinezioloskom fakultetu Osijek (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje postupak koji prethodi izdavanju narudzbenica i
sklapanju ugovora za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna,
te radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava)
na Kinezioloskom fakultetu Osijek.

Sukladno ¢lanku 12. stavku 1. Zakona o javnoj nabavi za nabavu ¢ija je procijenjena vrijednost
manja od 200.000,00 kuna za robe i usluge, odnosno 500.000,00 kuna za radove ne postoji
obveza provedbe postupaka propisanih Zakonom o javnoj nabavi.

Izratun procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV).

Ovim aktom propisuje se procedura jednostavne nabave roba, radova i usluga i sve druge
ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Kinezioloskog fakulteta Osijek i obavljanje
osnovne djelatnosti osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i
zenski rod.

Narucitelj je obvezan ovaj akt objaviti na svojim internetskim stranicama. Narucitelj je obvezan
primjenjivati odredbe akta o jednostavnoj nabavi na nacin koji omogucava u¢inkovitu nabavu,
te ekonomicno trosenje javnih sredstava.

Narugitelj za jednostavnu nabavu nije obavezan provoditi postupke javne nabave propisane
Zakonom o javnoj nabavi, te se ne provodi javno otvaranje ponuda. Za postupke jednostavne
nabave ne primjenjuje se postupak pravne zastite pred Drzavnom komisijom.

Clanak 2.

Postupci jednostavne nabave u smislu ovog Pravilnika, dijele se na:

e postupke nabave ¢ija je procijenjena vrijednosti jednaka ili manja od 50.000,00 kuna bez
PDV-a

e postupke nabave ¢ija je procijenjena vrijednost veca od 50.000,00 kuna bez PDV-a, a manja
od 100.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga, te za radove manje ili jednake od
300.000,00 kuna bez PDV-a

e postupak nabave ¢ija je procijenjena vrijednost ve¢a od 100.000,00 kuna bez PDV-a, a
manje od 200.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga, odnosno za radove vece od
300.000,00 kuna bez PDV-a, a manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a.

II. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE



Clanak 3.

Postupak jednostavne nabave pokrece se pod uvjetom da je predmet nabave uvrSten u Plan nabave
za tekuéu godinu 1 da su osigurana financijska sredstva.

Clanak 4.

Rukovoditelji i voditelji poslovnih ili organizacijskih jedinica kao i zaposlenici Kinezioloskog
fakulteta Osijek podnose potpisani i popunjeni Zahtjev za pokretanje nabave robe, radova i usluga
(dalje u tekstu: Zahtjev) sukladno Planu nabave roba, radova i usluga te ga donose Uredu za
nabavu, koji nakon toga taj Zahtjev dostavlja dekanici.

Dekanica odobrava predlozenu nabavu potpisivanjem Zahtjeva za pokretanje postupka nabave —
Prilog 1.

Clanak 5.

Obveze i ovlasti Ureda za nabavu, odnosno ovlastenih predstavnika (¢lanova strucnog povjerenstva)
narucitelja su:

- pruzanje stru¢ne pomo¢i osobi koja je zaduzena za izradu tehnicke specifikacije predmeta
nabave,

- priprema postupka jednostavne nabave: izrada poziva za prikupljanje ponuda, ponudbenih
troskovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje i objava poziva za prikupljanje ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, pregled i ocjena
ponuda, odabir najpovoljnije ponude sukladno uvjetima propisanim pozivom 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 pozivom za prikupljanje ponuda, izrada sluzbene zabiljeske odnosno
izrada odluke o odabir ili odluke o poniStenju postupka.

NABAVA ROBA, RADOVA I USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI
MANJE OD 50.000,00 KUNA

Clanak 6.

(1) Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 50.000,00 kuna bez
PDV-a provodi se izravnom nabavom odnosno popunjavanjem Zahtjeva od strane podnositelja
zahtjeva.

Ured za nabavu dostavlja dekanici popunjen 1 potpisan Zahtjev od strane
rukovoditelja/voditelja/djelatnika Kinezioloskog fakulteta Osijek.
Dekanica odobrava predlozenu nabavu potpisivanjem Zahtjeva za pokretanje postupka nabave.

(2) Dekanica moze odobriti nabavu izravnim ugovaranjem, odnosno temeljem narudZbenice.
Provodi se na temelju jedne ponude/predracuna gospodarskog subjekta.

(3) Osoba zaduzena za izdavanje narudzbenica izdaje narudzbenicu gospodarskom subjektu koja
se dostavlja osobi zaduzenoj za nabavu zajedno sa potpisanim Zahtjevom.

(4) Za nabave kontinuiranih i uobicajenih potreba poslovanja dozvoljava se kupnja u gotovini bez
prethodnog ispisivanja narudzbenice. Postupak nabave provodi se na nacin opisan u ovom
¢lanku, ali na temelju gotovinskog racuna. Postupak jednostavne nabave iz stavka 1. ovog
¢lanka moze se provoditi i slanjem poziva na dostavu ponuda odredenom broju gospodarskih
subjekata/ponuditelja po vlastitom izboru, na dokaziv nacin.



NABAVA ROBA, RADOVA I USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD
50.000,00 KUNA, A MANJE OD 100.000,00 KUNA ZA NABAVU ROBA 1 USLUGA, TE ZA
RADOVE MANJE ILI JEDNAKE 300.000,00 KUNA
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Clanak 7.

Nabava za predmete nabave procijenjene vrijednosti veée od 50.000,00 kuna bez PDV-a, a
manje od 100.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga, te za radove manje ili jednake
300.000,00 kuna bez PDV-a

Ured =za mnabavu dostavlja dekanici popunjen 1 potpisan Zahtjev od strane
rukovoditelja/voditelja/djelatnika Kinezioloskog fakulteta Osijek.

Dekanica odobrava predlozenu nabavu potpisivanjem Zahtjeva za pokretanja postupka nabave.
Narucitelj provodi postupak jednostavne nabave pozivom za prikupljanje ponuda od najmanje
3 (tri) gospodarska subjekta, no ovisno o predmetu nabave, razini trziSnog natjecanja odnosno
potrebama Narucitelja, moze se prikupiti ponuda samo 1 (jednog) gospodarskog subjekta.
Narucitelj nabavu provodi izdavanjem narudzbenice gospodarskom subjektu, a ovisno o
predmetu nabave, moguce je sklopiti i Ugovor.

Poziv za prikupljanje ponuda upuéuje se na nacin koji omogucava dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom i sl.)

Poziv za prikupljanje ponuda mora sadrzavati: naziv javnog narucitelja, opis predmeta
nabave i tehnicke specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, nacin i rok pla¢anja, ako se trazi, rok za
dostavu ponude (datum i vrijeme), nacin dostavljanja ponuda (pisanim putem ili putem
elektronicke poste), postansku adresu ili adresu elektronicke poste na koju se ponude
dostavljaju, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste. Poziv moze po potrebi
sadrzavati i druge podatke koji se smatraju bitnima u odnosu na pojedini predmet nabave.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 3 dana kod pojedina¢ne vrijednosti nabave
procijenjene vrijednosti do 50.000,00 kuna bez PDV-a, odnosno 3 do 8 dana, ovisno o
predmetu nabave, kod procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 50.000,00 kn bez PDV-a

do 100.000,00 kuna bez PDV-a, od dana upuéivanja poziva za prikupljanje ponuda.

Kada je to nuzno potrebno, ako se zbog razloga iznimne zurnosti izazvane dogadajima koje
javni naruCitelj nije mogao predvidjeti, a rokovi iz prethodnog stavka se ne mogu
primijeniti, rok za dostavu ponuda moze biti kra¢i. Okolnosti na koje se poziva za
opravdanje iznimne zurnosti ne smiju ni u kojem slucaju biti uzrokovane postupanjem
javnog narucitelja.

NABAVA ROBA, RADOVA I USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD
100.000,00 KUNA, A MANJE OD 200.000,00 KUNA ZA NABAVU ROBA I USLUGA,
ODNOSNO VECA OD 300.000,00 KUNA, A MANJA OD 500.000,00 KUNA ZA NABAVU
RADOVA
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Clanak 8.

Nabava za predmete nabave procijenjene vrijednosti veée od 100.000,00 kuna bez PDV-a, a
manje od 200.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu roba i usluga, odnosno veca od 300.000,00
kuna, a manja od 500.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu radova.

Ured =za nabavu dostavlja dekanici popunjen 1 potpisan Zahtjev od strane
rukovoditelja/voditelja, poziv za dostavu Ponude ’

Dekanica odobrava predlozenu nabavu potpisivanjem Zahtjeva za pokretanje postupka nabave.
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Narucitelj moze uputiti poziv za dostavu ponude tri (3) odabrana gospodarska subjekta, no
ovisno o predmetu nabave, razini trziSnog natjecanja odnosno potrebama Narucitelja, moZe se
prikupiti ponuda samo jednog (1) gospodarskog subjekta.

Poziv za dostavu upucuje se gospodarskim subjektima, za koje postoji saznanje da obavljaju
djelatnost vezanu za predmet nabave, na dokaziv nacin (elektronskom postom, telefaksom ili
putem ovlastenog pruzatelja postanskih usluga).

Poziv na dostavu ponuda moze biti objavljen i na mreznoj stranici Kinezioloskog fakulteta
Osijek. Poziv mora biti dostupan na internetskim stranicama najmanje 30 dana od dana njegove
objave.

(7) Poziv za prikupljanje ponuda mora sadrzavati: naziv javnog narucitelja, opis predmeta

®)

)

nabave i tehni¢ke specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude,
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, na¢in i rok placanja, ako se trazi, rok za
dostavu ponude (datum i vrijeme), na¢in dostavljanja ponuda (pisanim putem ili putem
elektroni¢ke poste), poStansku adresu ili adresu elektronicke poSte na koju se ponude
dostavljaju, internetsku adresu ili adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija
ako je potrebno, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste, datum objave
poziva na internetskim stranicama. Poziv moze po potrebi sadrzavati i druge podatke koji se
smatraju bitnima u odnosu na pojedini predmet nabave.

Po isteku roka odredenog u pozivu za dostavu Ponuda, ovlasteni predstavnici narucitelja u
sastavu od najmanje dvije osobe, otvaraju pristigle Ponude neposredno nakon roka za dostavu
ponuda. Otvaranje ponuda nije javno.

Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva
iz poziva za dostavu ponuda, pri ¢emu sastavljaju Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda. Ukoliko niti jedna Ponuda ne ispunjava postavljene zahtjeve i uvjete ili nije pristigla
niti jedna ponuda, moZe se ponovo objaviti poziv za dostavu ponuda ili isti poslati drugim
gospodarskim subjektima registriranim za obavljanje predmetne djelatnosti vezane za predmet
nabave na dokaziv nacin.

(10) Odluku o prihvaé¢anju Ponude najpovoljnijeg ponuditelja donosi dekanica, a ista se dostavlja i
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ponuditeljima. Narucitelj nabavu provodi izdavanjem narudzbenice gospodarskom subjektu, a
ovisno o predmetu nabave, moguce je sklopiti i Ugovor odnosno okvirni sporazum.

Clanak 9.

U postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti veée od 100.000,00 kuna bez
PDV-a, svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda, te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. 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 sluCaju smatra zaprimljenom u trenutku
zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude. Ponude pristigle putem elektronicke
poste smatraju se zaprimljenim u trenutku zaprimanja ponude na adresu elektroni¢ke poste
navedene u pozivu za prikupljanje ponuda.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o
zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod narucitelja kao zakaSnjela ponuda, obiljezava se
kao zaka$njela te neotvorena vraca posiljatelju bez odgode.

Ponude pristigle putem elektronicke posSte smatraju se zakasnjelim ukoliko pristignu na
adresu elektroni¢ke po$te navedene u pozivu za prikupljanje ponuda nakon isteka roka za
dostavu ponuda. Takve ponude se nece uzimati u obzir prilikom pregleda i ocjene ponuda.
Do trenutka otvaranja ponuda nije dopuSteno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama. Nema javnog otvaranja ponuda.

Nakon pregleda i ocjene zaprimljenih ponuda na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za
prikupljanje ponuda od strane ovlastenih predstavnika koji provode postupak jednostavne
nabave, isti sastavljaju zapisnik o pregledu ponuda, te predlazu dekanici donosenje Odluke
o0 odabiru najpovoljnije ponude. Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrZi:



1. podatke o narucitelju, 2. predmet nabave za koje se donosi Odluku, 3. naziv ponuditelja
¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, 4. kriterij odabira, 4. razloge
odbijanja ponuda, 5. datum dono$enja i potpis odgovorne osobe. Odluka o odabiru donosi
se u roku od 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda, osim ako je javni narucitelj u pozivu
za prikupljanje ponuda odredio duzi rok.

(6) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude dostavlja se ponuditeljima koji su podnijeli ponudu.

(7) U postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iznad 100.000,00 kuna bez PDV-
a naruditelj moze sklopiti ugovor, odnosno okvirni sporazum ili izdati narudZzbenicu.
Ugovor, odnosno okvirni sporazum potpisuje dekanica Kinezioloskog fakulteta Osijek.
NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba narucitelja — dekanica.

Clanak 10.

(1) Tehnicke specifikacije odreduju se u pozivu za prikupljanje ponuda.

(2) Troskovnik koji izraduje narugitelj u pozivu za prikupljanje ponuda sastoji se od jedne ili
vise stavki.

(3) Stavka troskovnika sadrzi najmanje polja kojima se navodi: tekstualni opis stavke, jedinica
mjere po kojoj se stavka obradunava, a koja moze biti izrazena u komadima, jedinici mase,
drugim mjernim jedinicama, koli¢ina stavke (to¢na koli¢ina stavke, okvirna koli¢ina stavke,
predvidena koli¢ina stavke ili procijenjeni udio stavke), cijena stavke (po jedinici mjere),
zbirna cijena viSe stavki (zbroj cijena vise stavki na koje se odnosi zbirni procijenjeni udio),
ako je primjenjivo, ukupna cijena stavke, cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost
(zbroj svih ukupnih cijena stavki).

(4) Ukoliko se u troskovniku koristi moguénost upucivanja na odredene tehnicke specifikacije
(odredenu robnu marku), upuéivanje mora biti poprac¢eno izrazom ,, ili jednakovrijedno®.
Javni narucitelj je obvezan u pozivu za prikupljanje ponuda navesti kriterije mjerodavne za
ocjenu jednakovrijednosti predmeta nabave.

ROK I NACIN DOSTAVE PONUDA
Clanak 11.

(1) Ponude se trebaju prikupiti na dokaziv nacin (elektronickom postom, telefaksom ili putem
ovlastenog pruzatelja postanskih usluga i dr.).

(2) Osim slanja poziva na dostavu ponude gospodarskim subjektima ponuda se moZe objaviti i u
Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske na izdvojenome popisu objava
jednostavnih nabava — Objave jednostavne nabave ovisno o prirodi predmeta nabave i razini
trziSnog natjecanja.

(3) Rok za dostavu ponuda, ovisno o predmetu nabave, ne smije biti kra¢i od 8 odnosno 15
dana kod procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna do 200.000,00 kuna,
odnosno do 500.000,00 kuna, od dana objavljivanja poziva za prikupljanje ponuda na
internetskim stranicama.

(4) Kada je to nuzno potrebno, ako se zbog razloga iznimne zurnosti izazvane dogadajima koje
javni narulitelj nije mogao predvidjeti, a rokovi iz prethodnog stavka se ne mogu
primijeniti, rok za dostavu ponuda moze biti krac¢i. Okolnosti na koje se poziva za
opravdanje iznimne Zurnosti ne smiju ni u kojem slucaju biti uzrokovane postupanjem
javnog narucitelja.

(5) Ponude se otvaraju na naznaenome mjestu i u naznaceno vrijeme u pozivu za dostavu
ponuda, istodobno s istekom roka za dostavu ponuda.

U postupcima jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda.



KRITERIJ ZA ODABIR PONUDA
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Clanak 12.

Kao kriterij za odabir ponuda moze se koristiti najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija
ponuda.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, uz kriterij cijene mogu se koristiti i
drugi kriteriji kao na primjer rok isporuke, jamstveni rokovi, kvaliteta, tehnicka i funkcionalna
prednost i sl.

Narucitelj moZe u pozivu za prikupljanje ponuda odrediti razloge iskljuCenja i uvjete
sposobnosti ponuditelja sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Narucitelj u postupku jednostavne nabave moze od gospodarskih subjekata traziti jamstva
propisana odredbama Zakona o javnoj nabavi. Na jamstva se primjenjuju odredbe Zakona o
javnoj nabavi.

Ako je u ponudi iskazana neuobi¢ajeno niska cijena ponude ili neuobicajena niska pojedina
jedini¢na cijena §to dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili pruzanja
usluga koji su predmet nabave, narucitelj moze odbiti takvu ponudu. Kod ocjene cijena
naruditelj uzima u obzir usporedne iskustvene i trzisne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima
¢e se izvrsiti odredeni ugovor o jednostavnoj nabavi.

Prije odbijanja ponude iz stavka 4. ovog ¢lanka naruéitelj mora pisanim putem od ponuditelja
zatraZiti obja$njenje s podacima o sastavim elementima ponude koje smatra bitnima za
izvr§enja ugovora. U tu svrhu ponuditelju se daje rok od 3 dana od dana primitka zahtjeva.

Clanak 13.

Narucitelj je obvezan na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti:

(M

(2)

- ponudu ponuditelja koji nije dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je trazeno, odnosno
ako dostavljeno jamstvo nije valjano,

- ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu s pozivom za dostavu
ponuda,

- ponudu koja nije cjelovita,

- ponudu ¢ija je cijena veca od procijenjene vrijednosti predmeta nabave,

- ponudu koja je suprotna odredbama poziva za dostavu ponuda,

- ponudu u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom iznosu,

- ponudu koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne ispunjava
zahtjeve iz poziva za prikupljanje ponuda,

- ponudu za koju ponuditelj nije pisanim putem prihvatio ispravak racunske pogreske,

- ponude ponuditelja koji je dostavio dvije ili viSe ponuda u kojima je ponuditelj,

- ponudu ponuditelja koji nije dokazao jednakovrijednost nudene robe,

- ponudu ponuditelja koji nije u primjerenom roku i na zahtjev/traZzenje javnog narucitelja
dostavio originalne dokumente ili dokaze.

Clanak 14.

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.

Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

- nije pristigla nijedna ponuda;

- nakon isklju¢enja odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

Clanak 15.



(1) Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika,
narucitelj donosi Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave.

(2) U Odluci o poniStenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi: 1. podatke o
naruditelju, 2. predmet nabave, 3. obrazloZenje razloga ponistenja, 4. datum donoSenja i potpis
odgovorne osobe.

Clanak 16.

Narucitelj moze raskinuti ugovor/narudzbenicu o jednostavnoj nabavi ukoliko ponuditelj ne
izvrSava obaveze preuzete ugovorom/narudzbenicom.

Clanak 17.

Narugitelj je obvezan cjelokupnu dokumentaciju u svakom postupku jednostavne nabave Cuvati
najmanje Cetiri godine od dana sklapanja ugovora/narudzbenice o jednostavnoj nabavi ili okvirnog
sporazuma.

Clanak 18.

(1) Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporu¢i robu, pruzi uslugu ili izvede radove
sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za prikupljanje ponuda.

(2) Ponuda treba sadrzavati traZenu dokumentaciju iz poziva za prikupljanje ponuda, te biti
izradena sukladno navedenom u pozivu za prikupljanje ponuda.

DODATAK UGOVORU U SLUCAJU NASTUPA IZMIJENJENIH OKOLNOSTI
Clanak 19.

Ako tijekom trajanja narudZbenice/ugovora nastupe promjene koje utjeCu na cijenu predmeta
nabave, Kinezioloski fakultet Osijek moze sklopiti dodatak Ugovoru bez provodenja novog
postupka, uz uvjet da vrijednost roba, radova i usluga iz dodataka ugovoru ne prelazi vrijednosne
pragove iz ¢lanaka 1. ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku Javne nabave, odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke za provedbu postupaka u skladu sa Zakonom o Javnoj nabavi
tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

R.b. AKTIVNOST | TKO/INICIJATIVA | KAKO/DOKUMENT | KADA/ROK
1. Svi zaposlenici — Pisanim putem Mjesec dana prije
Prijedlog za nositelji pojedinih predajom obrasca pripreme godi$njeg
nabavu poslova i aktivnosti Uredu za nabavu plana nabave, a
robe/radova/ podnose zahtjeve najkasnije do 30.
usluga odgovornim osobama rujna tekuce godine.




Priprema Ovlasteni predstavnici | Troskovnik — tehni¢ka | Najkasnije 15 dana
tehnicke 1 Javnog narucitelja za specifikacija i prije pokretanja
natjecajne pojedini postupcima natjeCajna postupka za nabavu
dokumentacije | javne nabave, uz dokumentacija
za nabavu mogucénost angaziranja
roba/radova/ vanjskog stru¢nog
usluga suradnika, kada se za to

ukaze potreba
Prijedlog za Dekanica / Provjera Dopis s prijedlogom i | Tijekom godine
pokretanje stvarne potrebe nabave, | tehnickom ili
postupka javne | osobito ako je proslo natjecajnom
nabave Sest 1 viSe mjeseci od dokumentacijom

pokretanja prijedloga za

nabavu
Kontrola Voditelj Ureda za Ako DA — odobrenje 3 dana od
dostupnosti financijsko- pokretanja postupka zaprimanja dopisa s
financijskih racunovodstvene Ako NE — negativan prijedlogom 1
sredstava poslove odgovor za prijedlog tehnickom ili

za pokretanje postupka | natjeCajnom
dokumentacijom

Prijedlog za Dekanica Dopis s prijedlogom te | 3 dana od
pokretanje tehnickom ili zaprimanja
postupka javne natjecCajnom odgovora o
nabave s dokumentacijom i dostupnosti
odobrenjem odobrenjem Voditelja | financijskih
zaposlenika na Ureda za financijsko- | sredstava

poslovima za
financije

racunovodstvene
poslove

Provjera je li
tehnicka i
dokumentacija
za nadmetanje u
skladu s
propisima o
javnoj nabavi

Ovlasteni predstavnik
kojeg ovlasti dekanica

Ako DA — pokrece
postupak javne nabave
Ako NE — vraéa
dokumentaciju s
komentarima na
doradu

Najvise 30 dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje postupka
javne nabave

Pokretanje Dekanica Interna Odluka o U tijeku godine
postupka javne provodenju postupka

nabave javne nabave

Sklapanje Dekanica Ugovor o javnoj Po proteku roka
ugovora o nabavi mirovanja
javnoj nabavi /

okvirnog

sporazuma

Clanak 21.

Narudzbenice moraju biti valjano ispunjene na nacin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je nabavu
odobrio, koja vrsta roba/radova/usluga se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina,
jedini¢nih cijena te ukupne cijene, a u ugovorima mora biti detaljno utvrdena vrsta
robe/radova/usluga koji se nabavljaju.



Clanak 22.

Procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po racunima sadrzi:

- tko preuzima robu/usluge/prati radove,

- tko i1 kako provjerava vrstu, koli¢inu i kvalitetu (jesu li u skladu s naru¢enim/ugovorenim),
- tko zaprima racun,

- tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi moze izvrsiti placanje,

- tko odobrava placanje.

Clanak 23.

Ovlasteni predstavnici u postupcima javne nabave moraju biti razli¢iti od osoba za pracenje
provedbe ugovora za pojedine postupke javne nabave. Za svaki pojedini postupak javne nabave
imenovat ¢e se ovlasteni predstavnici, a po sklapanju ugovora o javnoj nabavi osobe koje prate
isporuku robe, izvodenje radova ili izvrSenje usluge u pojedinim postupcima nabave.

Clanak 24.

Osoba koja je inicirala nabavu/odnosno koja je imenovana osobom za prac¢enje ugovora ovlastena je
zaprimiti robu/uslugu/odnosno pratiti izvodenje radova, duzna je prilikom primke robe provjeriti je
li isporudena roba, izvr§ena usluga ili izvedeni radovi po koli¢ini, stanju i kvaliteti u skladu s
narucenim i/ili ugovorenim.

Clanak 25.

Ukoliko osoba koja je inicirala nabavu / korisnik / odnosno koja je imenovana osobom za prac¢enje
ugovora pregledom ili drugim nac¢inom provjere sukladnosti isporu¢ene robe / izvrSenih usluga s
normiranim specifikacijama ili zahtjevima utvrdi da isporu¢ena roba ili izvrSena usluga nisu
sukladni s naruc¢enim i/ili ugovorenim:
- poduzima radnje za uklanjanje otkrivenih nesukladnih proizvoda / usluga,
- poduzima radnje za spre¢avanje koristenja ili primjene nesukladnog proizvoda / usluge u
izvornoj svrsi i zamjene istog.

Clanak 26.

Racun se zaprima u papirnatom ili elektronickom obliku. Racun u papirnatom obliku se zaprima u
Uredu tajnice dekanice i dobiva svoj slijedni broj, stavlja se prijemni pecat i potpis, te se prosljeduje
u Ured za financijsko-ra¢unovodstvene poslove, a u Uredu racunovodstva se upisuje u knjigu
ulaznih racuna. Rac¢un u elektroni¢kom obliku (e-racun) zaprima se u Uredu ra¢unovodstva kroz
sustav e-racun te se evidentira u knjigu ulaznih racuna.

Clanak 27.

(1) Provjera ispravnosti zaprimljenog racuna se obavlja formalnom i sadrzajnom provjerom.

(2) Formalnom provjerom Ureda za financijske-ra¢unovodstvene poslove evidentira postojanje svih
zakonskih elemenata racuna:

- oznaka racuna (R1 ili R2), mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj poduzetnika koji je isporucio robu/izveo

radove/izvr$io usluge (prodavatelja),

- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporucene robe/izvedeni

radovi/ izvrSene usluge (kupca),

- jesu li racunu su dodijeljene oznake prorac¢unskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u glavnoj

knjizi i



- racunska ispravnost iznosa na racunu,

- iznos naknade isporucene robe / izvedenih radova / izvrSenih usluga, razvrstane po poreznoj stopi,
- iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza, - referencu na broj
narudzbenice / ugovora temeljem kojeg su roba / radovi / usluge isporuceni.

(3) Sadrzajnom provjerom racuna utvrduje se slijedece:

- nadnevak isporuke robe/izvedenih radova/izvrsenih usluga,

- odgovara li detaljna specifikacija roba/radova/usluga opisu i specifikaciji roba/radova/usluga
definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom,

- koli¢inu i uobiCajeni trgovacki naziv isporucene robe, te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga,
izvedenih radova.

(4) U prilogu racuna dostavlja se narudzbenica, odnosno ugovor i ovjerena popratna dokumentacija,
koja se sastoji:

- za isporucenu robu: od primke, otpremnice i drugog odgovarajuéeg dokumenta potpisanog od
osobe zaduzene za zaprimanje robe i dobavljaca iz koje je vidljivo da je prilikom preuzimanja
utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe,

- za izvrSenu uslugu: od potpisanog izvjeStaja o obavljenoj usluzi odnosno druge vrste pisanog
odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrduje izvrSenje usluge,

- za izvedene radove: sukladno definiranoj proceduri odobrenja radova, privremena odnosno
okonCana obracunska situacija, potpisana od strane osoba odnosno tijela koje nadzire i odobrava
radove i zaposlenika naruditelja, a koji svojim potpisom potvrduje izvedenost radova u skladu s
ugovorenim i ra¢unsku ispravnost racuna, uz okon¢anu situaciju, a uz okonéanu situaciju zapisnik o
primopredaji radova.

(5) Sve preslike ugovora iz kojih proizlaze financijski ucinci dostavljaju na znanje Uredu za
financijsko-racunovodstvene poslove.

(6) Po utvrdivanju ispravnosti ra¢una, Ured za financijske-racunovodstvene poslove potvrduje
potpisom ispravnost rauna, te ga upisuje u knjigu ulaznih racuna gdje dobiva svoj slijedni broj.

Clanak 28.

Po utvrdivanju ispravnosti racuna, racun se prosljeduje Privremenoj dekanici u ili osobi koju on
ovlasti koja svojim potpisom odobrava plac¢anje na teret sredstava Fakulteta.

Clanak 29.
(1) Na temelju odobrenja zaposlenik u Uredu za financijsko-racunovodstvene poslove placa racun.

(2) Evidentirani ra¢un kroz knjigu ulaznih racuna knjizi se u Glavnu knjigu, odlaZe, te Cuva u
zakonom propisanim rokovima.

Clanak 30.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Obrazac zahtjeva za nabavu - Prilog 1.

Clanak 31.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznim stranicama i na oglasnoj
plo¢i Kinezioloskog fakulteta Osijek.
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Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave roba, radova i usluga i procedura zaprimanja i
provjere racuna i plac¢anja po ratunima na KinezioloSkom fakultetu Osijek objavljen je na mreznim
stranicama i na oglasnoj plo¢i Fakulteta dana C.Giwpode 2021, te je stupio na snagu dana

4 bstoppdoe 2021, godine.

TAJNICA
/

9“@ // )T
Jsasegi renjancevw, diplLiur.

KLASA: 003-05/21-02/02
URBROJ: 2158-110-01-21-4
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5 Prilog 1.
KINEZIOLOSKI FAKULTET OSIJEK

Odsjek:

ZAHTJEVNICA
Za nabavu radova, roba i usluga

Redni Naziv Koli¢ina Jedini¢na Ukupno kn

broj

cijena u kn

WielN| o »f B W

,_.
=

UKUPNO =

Svrha:

Financiranje Kn

Iz sredstava drzavnog prorauna

1z vlastitih sredstava KIFOS-a

Iz sredstava projekta broj: Nositelj:

Iz sredstava donacije

Izjavljujem da sam ja, dolje potpisani podnositelj zahtjeva, prikupio/la u privitku prilozenu ponudu/
predraun/ raun za nabavu radova, roba ili usluga, te se u potpunosti slazem s nabavom navedenog
predmeta po prilozenoj ponudi od navedenog dobavljac¢a buduéi je najprikladnija.

Podnositelj zahtjeva Voditelj odsjeka/voditelj sluzZbe/voditelj projekta
(ime, prezime i potpis) (ime, prezime i potpis)
ISPUNJAVA DEKANICA
Zahtjev je odobren Zahtjev nije odobren
= T
L <
Osijek, % ——
Dekanica
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