Temeljem ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine" broj 120/16.) i ¢lanka 51.
stavka 1. Statuta Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek, pro¢iséeni tekst, Fakultetsko vijece
Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek je na svojoj sjednici odrZanoj 13. prosinca.
2022.godine pod tockom 6.1. Dnevnog reda donijelo

UPUTU
o jednostavnoj nabavi robe, usluga i radova
te provedbi projektnih natjecaja

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Uputom ureduju se pravila, uvjeti i postupci nabave roba i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 26.540,00 eura i nabave radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura,
odredene Zakonom o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: Zakon) kao jednostavna nabava (u daljnjem
tekstu: jednostavna nabava), &iji je naruditelj Fakultet za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek (u
daljnjem tekstu: Fakultet), a uzimajuéi u obzir nacela javne nabave propisana Zakonom.

Procijenjena vrijednost jednostavne nabave iz prethodnog stavka odreduje se odgovaraju¢om
primjenom odredbi Zakona.

Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave prema ovoj Uputi, Fakultet ée poStovati
temeljna nacela utvrdena Zakonom.

Dekan Fakulteta je naredbodavatelj za izvrSavanje Financijskog plana Fakulteta (u daljnjem
tekstu: Naredbodavatelj).

1ZUZECA OD PRIMJENE

Clanak 2.

Predsjednik katedre, predstojnik zavoda, rukovoditelj ili voditelj projekta/studija/sluzbe i
prodekan (u daljnjem tekstu: OvlaStene osobe) izravnim ugovaranjem, odnosno temeljem
narudZbenice ili ugovora, uz prethodno odobrenje Naredbodavatelja, mogu provesti jednostavnu
nabavu:

- koja je Zakonom odredena kao izuzece od njegove primjene,

- procijenjene vrijednosti manje od 13.000,00 eura na temelju jedne ponude,

- roba, usluga i radova koje zbog tehnickih ili umjetni¢kih razloga ili razloga povezanih sa
zaStitom isklju¢ivih prava moZe ponuditi samo odredeni gospodarski subjekt,

- u hitnim slugajevima, odnosno ako bi zbog vremena potrebnog za provodenje redovite
procedure prema ovoj Uputi, Fakultetu bila prouzrocena Steta,

- ukoliko u postupku jednostavne nabave ne pristigne niti jedna ponuda,

- hotelskih i restoranskih usluga, usluga cateringa te usluga oglasavanja na web-portalima i
prevoditeljskih usluga,

- usluga izrade promidZbenih tekstova i njihova objava u specijaliziranim ¢asopisima.



AKTIVNOSTI KOJE PRETHODE POKRETANJU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 3.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura po
ovoj Uputi moZe se provesti ako je jednostavna nabava predvidena planom nabave. Ukoliko
jednostavna nabava nije planirana u planu nabave za tekuéu godinu Ovlastene osobe e dostaviti
zahtjev za izmjenu/dopunu plana nabave.

Clanak 4.

Postupke jednostavne nabave iz ¢lanka 1. ove Upute priprema i provodi Ured za nabavu (u
daljnjem tekstu: Ured), a pokreéu se podnoSenjem zahtjeva za jednostavnu nabavu, koji Ovlastene
osobe podnose Uredu, uz prethodno odobrenje Naredbodavatelja.

Zahtjev se podnosi se na obrascu, koji utvrduje Ured, uz koji Ovlastene osobe dostavljaju opis
predmeta nabave (tehni¢ku specifikaciju) i troskovnik, ako je primjenjivo.

Zahtjev u standardiziranom obliku nalazi se objavljen na mreZnim stranicama Fakulteta.

Uz zahtjev za jednostavnu nabavu, Ovlastene osobe mogu dostaviti nazive i adrese
gospodarskih subjekata na &iju adresu ée biti upuéen poziv za podnoenje ponuda (u daljnjem tekstu:
Poziv).

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 5.

Postupak jednostavne nabave iz prethodnog ¢lanka zapoéinje upucivanjem Poziva na adrese
najmanje tri gospodarska subjekta.

Poziv mora biti jasan, precizan, razumljiv i nedvojben te izraden na nacin da omoguci
podnosenje usporedivih ponuda.

Clanak 6.

Pozivu se moZe priloZiti i dodatna dokumentacija. Dodatnu dokumentaciju €ine skice, nacrti,
planovi, projekti, studije i sli¢ni dokumenti, na temelju kojih su izradeni trokovnici ili projektni
zadatci.

Poziv moZe sadrZavati obrasce, predloske zahtijevanih dokumenata, izjave i sl. te prijedlog
ugovora o0 jednostavnoj nabavi.

Osnove za iskljucenje gospodarskog subjekta, kriterije za odabir gospodarskog subjekta,
jamstva i ostale zahtjeve i uvjete navedene u pozivu, Ured utvrduje u sluaju kada je ispunjavanje tih
uvjeta potrebno za ocjenu sposobnosti ponuditelja za izvrienje odredenog ugovora/narudzbenice.

Opseg podataka iz prethodnih stavaka ovoga Elanka sadrzanih u Pozivu ovisi o predmetu
jednostavne nabave.

Cijena mora uvijek biti jedan od kriterija za odabir ponude, ili kao kriterij najniZe cijene ili kao
jedan od kriterija za odabir ekonomski najpovoljnije ponude.



Clanak 7.

Rok za dostavu ponuda u postupku jednostavne nabave iznosi najmanje tri dana od dana
objave Poziva.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, ako postoje opravdani razlozi vezani uz predmet nabave i
rok provedbe jednostavne nabave, moze se utvrditi kra¢i rok za dostavu ponuda.

Clanak 8.

U roku za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zatraZiti objasnjenja ili izmjene vezane
uz Poziv.

Odgovor, odnosno objasnjenje te izmjene vezane za Poziv, Ured dostavlja putem elektronicke
poste gospodarskim subjektima kojima su upudeni Pozivi, bez navodenja podataka gospodarskog
subjekta koji je zatrazio objasnjenje ili izmjenu.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija izmedu Ureda i gospodarskih subjekata
moZe se obavljati elektroni¢kim sredstvima, putem ovlastenog pruZatelja postanskih usluga ili druge
odgovarajuée kurirske sluzbe, telefaksom ili njihovim kombiniranjem, te ne smiju gospodarskim
subjektima ograni¢avati pristup nadmetanju.

Clanak 9.

Pod ponudom u smislu ove Upute podrazumijeva se pisana izjava volje ponuditelja da isporuci
robu, pruZi uslugu ili izvede radove sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u Pozivu.

SadrZaj ponude i na¢in izrade ponude odreden je Pozivom.

Na zahtjev Ureda ponuditelj moZe produZiti rok valjanosti svoje ponude.

Ponuda se izraduje u pisanom obliku na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu, a dostavlja se
elektronickim sredstvima, osobno, putem ovlaStenog pruZatelja postanskih usluga ili druge
odgovarajuce kurirske sluZbe, telefaksom ili njihovim kombiniranjem.

Ispravci u ponudi moraju biti izradeni na nadin da su vidljivi (npr. nije dopustivo brisanje,
premazivanje ili uklanjanje slova ili otisaka). Ispravci moraju uz navod datuma ispravka biti potvrdeni
potpisom ponuditelja.

Ured mora osigurati uvjete za ofuvanje integriteta podataka i tajnosti ponuda.

Clanak 10.

Pravovremeno dostavljene ponude otvaraju se po isteku roka za dostavu ponuda prema
redoslijedu zaprimanja iz urudzbenog zapisnika.

Ured vodi zapisnik o otvaranju, pregledu, ocjeni i odabiru ponude ili ponistenju postupka
sukladno ¢lanku 11. ove Upute.

Clanak 11.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju stru¢ne osobe Ureda koji e, ako je potrebno
angaZirati pruZatelja usluga nabave koji na trzi$tu nudi pomoéne aktivnosti nabave ili neovisne stru¢ne
osobe ili sluzbe.



Ured utvrduje sadrzaj zapisnika o otvaranju, pregledu, ocjeni i odabiru ponude ili ponistenju
postupka.

Zapisnikom o otvaranju, pregledu, ocjeni i odabiru ponude ili poniStenju postupka, utvrduje se
odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju odabira iz &lanka 6. stavak 5. ove Upute ili poni§tenju
postupka.

Zapisnik o otvaranju, pregledu, ocjeni i odabiru ponude ili poniStenju postupka, prije dostave
ponuditeljima, odobrava Naredbodavatel;.

Zapisnik o otvaranju, pregledu, ocjeni i prijedlogu odabira ponude ili poniStenju postupka,
dostavlja se ponuditeljima elektroni¢kom postom najkasnije u roku od 30 (trideset) dana od dana
isteka roka za dostavu ponude, pri ¢emu se dostava smatra obavljenom danom slanja elektronicke
poste.

Clanak 12.

Temeljem provedenog postupka jednostavne nabave odnosno odabira najpovoljnije ponude,
izdaje se narudzbenica odnosno sklapa ugovor s odabranim ponuditeljem. Naredbodavatelj je
isklju¢ivo nadlezan za potpisivanje narudzbenica i ugovora.

Narudzbenica sadrzi najmanje sljedece podatke:

- naziv i sjediSte narucitelja i OIB

- naziv i sjediSte odabranog ponuditelja i OIB

- tko je nabavu inicirao

- tko je nabavu odobrio

- predmet nabave

- broj nabave

- detaljnu specifikaciju s jedinicama mjere po kojoj se stavka obraCunava, koliCinu stavke,
cijenu stavke, zbirnu cijenu stavke, ukupnu cijenu bez poreza na dodanu vrijednost, iznos
poreza na dodanu vrijednost i ukupnu cijenu

- rok izvrSenja narudZbenice

- druge podatke koje Drustvo smatra potrebnim.

IZVRSENJE UGOVORA/NARUDZBENICA
Clanak 13.

Ugovor o jednostavnoj nabavi, odnosno narudzbenica mora biti u skladu s uvjetima odredenim u
pozivu i odabranom ponudom.

Ugovorne strane izvrSavaju ugovor o jednostavnoj nabavi, odnosno narudzbenicu u skladu s
uvjetima odredenim u pozivu i odabranom ponudom.

Osoba zaduZena za pracenje realizacije i izvrSenja ugovora/narudzbenice, obvezna je
kontrolirati je li izvrSenje ugovora o jednostavnoj nabavi, odnosno narudZbenica u skladu s uvjetima
odredenim u pozivu i odabranom ponudom.

Ukoliko nastupi potreba odstupanja u provedbi ugovora o jednostavnoj nabavi, odnosno
navedenog u narudZbenici osoba zaduZena za pracenje realizacije i izvrSenja ugovora/narudzbenice ¢e o
tome obavijestiti Ured.

Nakon izvrSenja ugovora o jednostavnoj nabavi, odnosno narudzbenice i konacne isplate
osoba zaduZena za pracenje realizacije i izvrSenja ugovora/narudzbenice je duZna dostaviti Uredu
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izvjedée o izvrienju jednostavne nabave na obrascu koji izraduje Ured, a koji je objavljen na mreznim
stranicama Fakulteta.

Clanak 14.

Jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura vode se u
registru ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma.

Clanak 15.

Ured je obvezan potpunu dokumentaciju o svakom postupku jednostavne nabave Cuvati
najmanje Cetiri godine od zavrsetka postupka jednostavne nabave.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Za postupanje u ¢lanku 5. stavak 3., lanku 6. i ¢lanku 11. ove Upute mogu se na odgovarajuci
nadin primjenjivati odredbe Zakona.

Clanak 16.

Izrazi koji se u ovoj Uputi koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i
na Zenske osobe.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ove Upute prestaju vaziti Upute za postupanje prilikom jednostavne
nabave, koje je donijelo Fakultetsko vijeCe Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek na
svojoj sjednici odrZanoj dana 26. oZujka 2019. godine (KLASA: 003-06/19-04/04, URBROJ: 2158/97-
97-05-19-44).

Clanak 18.

Ova Uputa stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 011-01/22-01/06
URBROJ: 2158/97-97-01-22-01
U Osijeku, 13. prosinac 2022.




