Na temelju &lanka 15. stavka 3. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) i Clanka 14. Statuta Fakulteta za
menadzment u turizmu i ugostiteljstvu - pro¢iséeni tekst od 30. listopada 2015. godine, dekanica Fakulteta za
menadZment u turizmu i ugostiteljstvu, prof. dr. sc. Dora Smoléi¢ Jurdana, dana 13. lipnja 2017. godine, donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA, RADOVA | USLUGA
NA FAKULTETU ZA MENADZMENT U TURIZMU | UGOSTITELJUSTVU

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom ureduju postupci nabave roba, radova i usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00
kuna za nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova, na Fakultetu za menadzment u
turizmu i ugostiteljstvu Sveugilista u Rijeci (u daljnjem tekstu: Fakultet) za koje, ne postoji obveza provedbe
postupaka javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.
(2) Procijenjena vrijednost nabave je vrijednost nabave izrazena bez poreza na dodanu vrijednost { u daljnjem
tekst PDV).
(3) U postupcima jednostavne nabave Fakultet ¢e, osim ovog Pravilnika, na odgovarajuéi nacin primjenjivati i
druge vaZete zakonske i podzakonske propise koji se odnose na pojedini predmet nabave.

Clanak 2.
U svrhu spredavanja sukoba interesa, na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 3.
|zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se jednako na muski
i Zenski rod.

Il. PLANIRANJE JEDNOSTAVNE NABAVE | REGISTAR UGOVORA

Clanak 4.
(1) U planu nabave Fakulteta navode se svi predmeti nabave ¢ija je vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00
kuna.
{2) Plan jednostavne nabave sastavni je dio Plana nabave Fakulteta za odredenu kalendarsku godinu.
(3) U registru ugovora Fakulteta navode se svi ugovori sklopljeni temeljem postupka jednostavne nabave Cija je
vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna.

iil. PRIPREMA, POKRETANJE | PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5.
{1) Postupak jednostavne nabave pokrece se usmenim ili pismenim zahtjevom za odobrenje nabave, koji se
podnosi dekanu Fakulteta ili osobi koju on za to ovlasti.

Clanak 6.
(1) Za robe, radove i usluge procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 70.000,00 kuna, ovisno o predmetu
nabave, izdaje se narudzbenica ili dekan donosi odluku o poéetku jednostavne nabave.



(2) Za robe i usluge procijenjene vrijednosti ve¢e od 70.000,00 kuna a manje od 200.000,0 kuna, te za radove
procijenjene vrijednosti veée od 70.000,00 a manje od 500.000,00 kuna, dekan donosi pisanu odiuku o
pokretanju postupka jednostavne nabave, imenuje élanove struénog povjerenstva te odreduje obveze i ovlasti
struénog povjerenstva.

Clanak 7.
(1) Struéno povjerenstvo priprema i provodi postupak jednostavne nabave, sukladno ovom Pravilniku.
(2) Na temelju rezultata provedenog postupka jednostavne nabave, struéno povjerenstvo, upuéuje dekanu
prijediog odluke o odabiru ili odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave.
(3) Fakultet zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem trenutku, odnosno ne odabrati niti
jednu ponudu, a sve bez ikakvih obaveza ili naknada bilo koje vrste prema ponuditeljima.

Clanak 8.
(1) Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda uzima se u obzir slozenost predmeta nabave.
(2) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 3 dana od dana upu¢ivanja Poziva za dostavu ponuda odnosno
objavljivanja Poziva, osim u sluéajevima Zurne nabave u sluéaju vie sile ili dogadaja koji se nisu mogli predvidjeti
ili izbjeéi.

Clanak 9.
Ponude dostaviiene na temelju objavljenog Poziva na sluzbenoj mreZnoj stranici Fakulteta, uzimaju se na
razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju Poziva upuéenog gospodarskim subjektima
po vlastitom izboru.

Clanak 10.
(1) Za postupak odabira ponuda dovoljna je jedna pristigla ponuda koja je udovoljila svim trazenim uvjetima.
(2) Fakultet ée obavijestiti sve ponuditelje o odabiru, u roku navedenom na Pozivu za dostavu ponuda.

Clanak 11.
Ponude pristigle nakon utvrdenog roka za dostavu ponuda ne razmatraju se, ve¢ se neotvorene vracaju
ponuditelju.

Clanak 12.
Otvaranje ponuda nije javno.

IV. KRITERIJ ODABIRA PONUDE | JAMSTVA

Clanak 13.
(1} Kriterij za odabir ponuda je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
(2) Kada je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se koristiti npr. kriteriji
kvalitete, tehni¢ke prednosti, funkcionalne osobine, ekoloSke osobine, ekonomi¢nost, rok isporuke, rok izvrdenja i
drugo, ovisno o vrsti predmeta nabave.

Clanak 14.
Fakultet od ponuditelja moZe zatraziti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora ifili
jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku.



V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE ClJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST MANJA OD
70.000,00 KUNA

Clanak 15.
{1) Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 30.000,00 kuna, Fakultet provodi se u pravilu
izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem ugovora ¢ nabavi temeliem jedne ponude koja je prethodno zatrazena
usmeno, telefonom, elektronickim putem ili telefaksom,
{2) Nabava robe, radova i usluga ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veta od 30.000,00 kuna, a manja od
70.000,00 kuna provodi se, u pravilu, upuivanjem usmenog ili pismenog upita odnosno Poziva za dostavu
ponuda najmanje na dva (2} gospodarska subjekta i/ ili kombinacijom slanjem Poziva na adrese gospodarskih
subjekata i abjavom na sluzbenoj mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 16.
{1) Osoba koja je pokrenula nabavu mora, uz predofenje odobrenog zahtjeva, zatraZiti ispunjavanje
narudzbenice, osim kada se radi o sklapanju ugovora o nabavi. Ispunjenu narudZbenicu potpisuje dekan
Fakulteta ili osoba koju on za to oviasti,
{2) Narudzbenica sadrzi podatke o dobavljadu, vrsti roba, radova ili usluga koje se nabavljaju, jedinici mjere,
koli€ini, jediniénoj cijeni, roku i mjestu isporuke robi ili usluge i/ ili izvodenja radova,
{3) O izdanim narudzbenicama Fakultet vodi evidenciju.

VI. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA
iLI VECA OD 70.000,00 KUNA MANJA OD 200.000,00 KUNA ZA NABAVU ROBA | USLUGA, ODNOSNO
MANJA CD 500.000,00 KUNA ZA NABAVU RADOVA

Clanak 17.
(1) Provedbu postupka nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00 kuna a manje od
200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno manje od 500.000,00 kuna za nabavu radova, kao ovlasteni
predstavnici Fakulteta kao naruditelja, provode ¢lanovi Povjerenstva za javnu nabavu.
(2) Clanovi povjerenstva za nabavu mogu biti i osobe koje nisu zaposlenici Fakulteta ako imaju utjecaj na
odlu¢ivanje ifili druge radnje u vezi s pojedinim postupkom nabave.
{3) Najmanje jedan ¢lan povjerenstva mora imati vazeci certifikat u podrucju javne nabave.
{4) U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje dva oviastena predstavnika
Fakulteta.

Clanak 18.
{1) Nabava se provodi slanjem Poziva za dostavu ponuda na adrese minimalno 3 (tri) gospodarska subjekta ifili
objavom na sluzbenoj mreznoj stranici Fakuiteta ifili kombinacijom slanja Poziva na adrese gospodarskih
subjekata i objavom na sluzbenoj mreznoj stranici Fakulteta.
{2) Poziv na dostavu ponuda upuCuje se odabranim gospodarskim subjektima, elektroniékom postom,
telefaksom, preporuéenc postom s povratnicom ili na drugi nacin koji omoguéava nesumnijiv dokaz o obavljenom
slanju.
(3) Iznimno, poziv na dostavu ponude moZe se uputiti najmanje jednom gospodarskom subjektu, u sljedecim
slu€ajevima;
- kada takvo postupanje zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljuéivih prava i na temelju
iskljutivih prava ste¢enih prema posebnom zakonu, podzakonskom propisu ili drugom objavljenom aktu
Fakulteta,
- kod nabave hotelskih i restoranskih usluga, odvijetnickih usluga, javnobiljeznickih usluga, usluga osiguranja
imovine, zdravstvenih usluga, socijainih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih
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usluga, usluga vjestaka, usluga tekuéeg odrZavanja kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje ovladtenje za
obavljanje poslova,

- u slug¢aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost,

- u ostalim sluéajevima, prema odluci dekana Fakulteta.

(4) Poziv na dostavu ponude koji se upuéuje najmanje jednom gospodarskom subjektu ne objavijuie se na
mreZnoj stranici Fakulteta.

Clanak 19.
(1) Postupak nabave roba, usluga i radova iz £lanka 17. ovog Pravilnika pokrece se zahtievom za pokretanje
postupka jednostavne nabave, koji se podnosi dekanu Fakulteta na odobrenie ili odlukom dekana Fakulteta.
(2) Odobren zahtjev ili odluka dekana dostavlja se ovlastenim predstavnicima iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika.
(3) Zahtjev, odnosno odluka dekana sadrZi naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednost nabave, naziv sluzbe
ili osobe za &ije se potrebe nabava poduzima te podatke o osobama koje provode postupak. Odluka moze
sadrZavati i podatke o ponuditeljima kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu ponude te druge podatke.

Clanak 20.
(1) Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika Fakulteta:
- priprema postupka nabave bagatelne vrijednosti, $to ukljuéuje dogovor cko uvjeta vezanih uz predmet
nabave, potrebnog sadrZaja dokumentacije | uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih specifikacija, troskovnika i
ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,
- provedba postupka, Sto ukljutuje slanje poziva na dostavu ponuda gospodarskim subjektima na dokaziv
nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju i pregledu te ocjena ponuda i njihovo
rangiranje sukiadno kriteriju za odabir ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije ponude ili ponistenje postupka.
{2) Na osnovu odluke o odabiru sastavija se ugovor s odabranim ponuditeljem.

Cianak 21.

(1) Poziv na dostavu ponuda iz ¢lanka 18. mora minimalno sadrzavati:

- opis predmeta nabave,

- obrazac ponudbenog lista,

- troSkovnik, ako predmet nabave to zahtijeva,

- kriterije za odabir ponude,

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traze),

- rok za dostavu ponude,

- nacin dostavljanja ponude,

- podatke o kontakt osobi, broju telefona i adresi elektroni¢ke poste Fakulteta,

- datum objave {ako se poziv objavljuje na mreznoj stranici Fakulteta).
{2) Rok za dostavu ponuda ne moze biti duzi od 15 dana od dana uputivanja, odnosno objavijivanja, poziva za
dostavu ponuda, osim u sluéaju izuzetno sloZenog predmeta nabave.

Clanak 22.
Za nabave bagatelne vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kuna do vrijednosti od 200.000,00 kuna za nabavu
roba i usluga, odnosno do 500.000,00 kuna za nabavu radova, Fakultet moZe u pozivu za dostavu ponuda
odrediti razloge iskljuéenja i uvjete sposobnosti ponuditelja, uz primjenu ¢lanaka 251. do &lanka 255. Zakona o
javnoj nabavi. U tom sluaju, sve dokumente koje Fakultet trazi, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 23.
(1) Ponude moraju biti dostavljene do roka otvaranja ponuda, bez obzira na nadin dostave.



(2) Ponude pristigle nakon utvrdenog roka za dostavu ponuda ne razmatraju se, ve¢ se neotvorene vrataju
ponuditelju.

Clanak 24.

(1) Dekan Fakulteta, na temelju rezultata pregleda i ocjene ponuda, donosi odluku o odabiru najpovoljnije
ponude.
(2) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude minimalno mora sadrzavati:

predmet nabave za koje se donosi odluka,
- naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana,
- informaciju o valjanosti ponuda,
razloge odbijanja ponuda,
- datum donoS3enja i potpis odgovorne osobe.

Clanak 25.
(1) Rok za donoSenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude ili donosenja odluke o ponistenju postupka iznosi 15
dana od isteka roka za dostavu ponuda.
(2) Odluku o odabiru najpovoljnije ponude te presliku zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda Fakultet, u
roku od osam dana, dostavlja svakom ponuditelju preporuéeno postom s povratnicom ili na drugi dokaziv nagin.
(3) Danom dono3enja odluke o odabiru najpovoljnije ponude Fakultet moZe sklopiti ugovor o nabavi s izabranim
ponuditeljem.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBA

Clanak 26.
Na postupak provedbe jednostavne nabave kao i na Odluku o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja ili na Odluku o
ponistenju postupka javne nabave Zalba nije dopustena.

Clanak 27.
Postupci bagatelne nabave pokrenuti do stupanja na snagu ovog Pravilnika dovrsit ¢e se prema odredbama
Pravilnika o provedbi postupka nabave bagatelne vrijednosti Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu,
koji je bio na snazi u vrijeme zapo€injana postupka nabave.

Clanak 28.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupka nabave bagatelne
vrijednosti Fakulteta za menadzment u turizmu i ugostiteljstvu (KLASA: 406-01/14-01/12; URBROJ: 2156-24-14-
03-01) od 28. veljate 2014. i Odluka o izmjeni i dopuni Pravilnika o provedbi postupka nabave bagatelne
vrijednosti Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu (KLASA: 406-01/16-01/09, URBROJ: 2156-24-16-
01-01) od 1. srpnja 2016. godine.

Clanak 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoenja a objavit ¢e se na sluzbenoj mreznoj stranici Fakulteta.

KLASA: 406-01/17-01/07
URBROJ: 2156-24-17-01-01
Opatija, 13. lipnja 2017. g.
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