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PRAVILNIK
o pravilima, uvjetima i postupcima
jednostavne nabave

srpanj, 2026.




Izradila: Bojana Cindri¢, dipl. iur. — voditeljica Odjela za nabavu i kadrovske poslove
Kontrolirao: dr. sc. Vedran Barbari¢ — prodekan za financije 1 poslovanje
Odobrila: prof.dr.sc. Ina Rei¢ Ercegovac — dekanica




Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine*“, broj 120/16., 114/22. i 48/26.
u daljnjem tekstu: Zakon) i ¢lanka 54. Statuta Filozofskog fakulteta u Splitu (pro&iséeni tekst —
listopad, Fakultetsko Vije¢e Filozofskog fakulteta u Splitu, na 10. redovitoj sjednici u
akademskoj godini 2025./2026. odrZanoj 13. srpnja 2026. godine, donosi

PRAVILNIK
o pravilima, uvjetima i postupcima
jednostavne nabave

OPCE ODREDBE
Clanak 1.
1) Ovim Pravilnikom ureduju se pravila, uvjeti i postupak provedbe jednostavne nabave

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4

1y
2)

roba, usluga i radova Filozofskog fakulteta u Splitu (u daljnjem tekstu: Narugitelj)
Jednostavna nabava u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (dalje: Zakon) je nabava do
vrijednosnih pragova iz ¢lanka 12. stavka 1. Zakona, i to:

- nabavarobai/ili usluga procijenjene vrijednosti do 50.000,00 eura (bez PDV-a)

- nabava radova procijenjene vrijednosti do 100.000,00 eura (bez PDV-a)
Ovaj Pravilnik donosi se kako bi se i u sluéajevima za koje Zakon ne propisuje obvezu
provedbe postupka javne nabave osiguralo zakonito, svrhovito i transparentno tro$enje
javnih sredstava.
Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.
Pri provedbi postupaka jednostavne nabave iz ovog Pravilnika, Naruditelj je obvezan u
odnosu na sve gospodarske subjekte postivati temeljna nacela javne nabave i moguénosti
primjene elektronickih sredstava komunikacije.
U provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova i usluga te provedbe projektnih
natjecaja, osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati i druge vaZzeée zakonske i
podzakonske akte te opce akte i posebne odluke Naruéitelja koji se odnose na pojedini
predmet nabave u smislu posebnog zakona.
Naruditelj je obvezan primjenjivati odredbe propisa kojima se ureduje pravo okolisa,
socijalno i radno pravo, ukljuujuéi kolektivne ugovore, a osobito obvezu isplate
ugovorene place, te odredbe medunarodnog prava okoli$a, socijalnog i radnog prava
nabrojene u Prilogu XI. Zakona.
Sastavni dijelovi ovog Pravilnika su obrasci koji osiguravaju jednoobraznost u internoj i
eksternoj komunikaciji Narugitelja, ¢ime se postize efikasnost ugovaranja te povecava i
olakSava sustav kontrola i nadzor istih. Osnovni sadrZaj obrazaca podloZan je promjeni,
ovisno o predmetu jednostavne nabave.

Clanak 3.
Narugéitelj je obvezan poduzeti odgovarajuée mjere radi udinkovitog sprjeCavanja,
prepoznavanja i uklanjanja sukoba interesa u jednostavnoj nabavi.
Na pitanja sukoba interesa u postupcima uredenim ovim Pravilnikom primjenjuju se na
odgovarajuéi nadin odredbe Zakona, Zakona o sprje€avanju sukoba interesa i drugih
vazecih propisa koji ureduju ovo podrudje

Clanak 4.

1) Narugitelj donosi plan nabave za kalendarsku godinu sukladno &lanku 28. Zakona.

2)

U plan nabave i registar ugovora unose se predmeti nabave ¢ija je procijenjena vrijednost
jednaka ili veca od 5.000,00 eura bez PDV-a.



3) Plan nabave, sve njegove izmjene i dopune te registar ugovora i okvirnih sporazuma
Narugitelj objavljuje u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (u
daljnjem tekstu: EOJN RH).

4) U registar ugovora unose se i ugovori sklopljeni temeljem izuzeéa od primjene Zakona iz
¢lanaka 33. i 34. Zakona, uz obrazloZenje razloga za izuzece.

5) Naru¢itelj moze, ako smatra potrebnim, i nabave do 5.000 eura navesti u Plan nabave.

KATEGORIJE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5.
1) Naéin provedbe postupka jednostavne nabave Narucitelja ovisi o procijenjenoj
vrijednosti nabave, te se u tom smislu razlikuje:

.. Procijenjena vrijednost Modul jednostavne .
Kategorija (EUR, bez PDV-a) nabave EOJN RH Javna objava
L do 5.000,00 Nije obvezno Ne
11. od 5.000,00 do 15.000,00 Nije obvezno Ne
;osbgoiou(s)l(;lge: > 15.000,00 do Po izboru Narugitelja
111 a (iovi"> 15.000.00 do Obvezno (poziv na viSe adresa ili
45.000' 00 B javna objava)

robe i usluge: > 25.000,00 do
Iv. 50.000,00 radovi: > 45.000,00 Obvezno Obvezna javna objava
do 100.000,00

Clanak 6.
1) Nabave za sve vrijednosti provode se kroz sljedeée faze:
podnosenje zahtjevnice za nabavu,
kontrola zahtjevnice za nabavu,
odobrenje zahtjevnice za nabavu,
provedba postupka nabave,
izdavanje narudzbenice ili sklapanje ugovora o javnoj nabavi,
kontrola izvrSenja.

A e

Sve faze iz stavka 1. ovog Clanka, osim faze broj 4., jednake su za sve postupke nabave roba,
usluga i radova koje su uredene ovim Pravilnikom, bez obzira na vrijednost nabave.

Clanak 7.

1) Zahtjevnicu za nabavu (zahtjevnicu) mogu podnijeti zaposlenici Narucitelja kroz
odgovarajucu aplikaciju / web portal.

2) Zahtjevnica za nabavu sadrzi sljedece podatke:

- podatke o podnositelju (organizacijskoj jedinici i zaposleniku)

- mjesto troska

- datum podnoSenja

- naziv i koli¢ina predmeta nabave, te procijenjenu vrijednost nabave

- svrhu (opis potrebe za nabavom)

- naznaku iz kojih sredstava se planira financirati nabava (npr. projekt, donacije, drZzavni
prora€un i sl.)

- rok izvr§enja predmeta nabave




- popis gospodarskih subjekata koje se predlaze pozvati na dostavu ponuda, osim u slu¢aju
postupka jednostavne nabave roba i usluga vrijednosti od (uklju¢ivo) 25.000,00 eura, a
manje od 50.000,00 eura te radova vrijednosti od (uklju¢ivo) 45.000,00 eura, a manje od
100.000,00 eura, gdje se provodi javna objava poziva putem modula jednostavne nabave
na Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: EOJN
RH)

- Prilog - tehniku specifikaciju predmeta nabave, troskovnik (ovisno o vrsti predmeta
nabave), 1-3 ponude i sl.

ZAHTJEVNICA ZA NABAVU

Clanak 8.

1) Zahtjevnica za nabavu kroz odgovarajuéu aplikaciju / web portal mora biti odobrena od
strane neposrednog voditelja zaposlenika koji je podnio zahtjev — Pro€elnik Odsjeka ili
druge odgovorne osobe ukoliko je nabava vezana za projekte ili osobna sredstva za
znanost

2) Zahtjevnicu za nabavu ukoliko se namjeravana nabava financira iz odredenih projekata
ili sredstava za koje se vodi evidencija kroz aplikaciju/web portal ovjerava osoba koja
vodi evidenciju ¢ime potvrduje postojanja financijskih sredstava za nabavu

3) Celnik ili odgovorna osoba - Prodekan/ica za financije i poslovanje kroz aplikaciju/web
portal ovjerava zahtjevnicu i odobrava nabavu

4) Temeljem kroz aplikaciju/web portal ovjerene i odobrene zahtjevnice Odjel za nabavu
provodi odgovarajuéi postupak nabave

NACIN PROVODENJA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Provedba nabave 1. kategorije

Clanak 9.

1) Postupak nabave 1. kategorije procijenjene vrijednosti do 5.000,00 eura provodi se
izravnim ugovaranjem ili izdavanjem narudZbenice bez obveze unosa u plan nabave.

2) Postupak se provodi temeljem odobrene Zahtjevnice uz koju je potrebno pribaviti
najmanje jednu valjanu Ponudu. NarudZbenicu ili Ugovor uz priloZeni Zahtjev i Ponudu
potpisom ovjerava odgovorna osoba Narucitelja.

3) Primljeni i prihvaéeni predracuni i ponude (avansno placanje) mogu u pojedinim
slutajevima, koje izrijekom odobrava odgovorna osoba Narutitelja zamijeniti ugovor ili
narudZbenicu.

4) U iznimnim slu¢ajevima odobrenim od odgovorne osobe Narucitelja nabava procijenjer}e
vrijednost manje od 5.000,00 eura mozZe se izvrsiti kupnjom u web shopu uz placanje
poslovnom bankovnom karticom Narucitelja. o _

5) Evidenciju izdanih NarudZbenica i sklopljenih Ugovora vodi voditelj Odjela nabave 1
pohranjuje u Uredu.

Provedba nabave II. kategorije

Clanak 10. 3
1) Postupak nabave II. kategorije provodi voditelj odjela za nabavu u suradnji sa
Povjerenstvom koje moZe biti imenovano ovisno o predmetu nabave. N o '
2) Povjerenstvo imenuje Celnik Narugitelja, a Povjerenstvo sudjeluje pri 1zr.ad1'troskovn1ka
i utvrdivanja tehni¢kih specifikacija predmeta nabave, te pri pregledu i ocjeni Ponuda



3) Postupak se provodi Pozivom na dostavu ponuda koji se dostavlja na adrese najmanje tri
(3) gospodarska subjekta po vlastitom izboru nakon istrazivanja trzista

4) Poziv za dostavu ponuda izraduje voditel] Odjela za nabavu temeljem ovjerene i
odobrene zahtjevnice ili Odluke o pokretanju postupka

5) Postupak zapocinje danom slanja Poziva na dostavu ponuda na dokaziv na¢in ( e mail,
dostavnica, telefaks i sl.).

Provedba nabave III. kategorije

Clanak 11.

1) Postupak nabave III. kategorije Narucitelj je obvezan provesti putem modula
jednostavne nabave u EOJN RH, sukladno ¢lanku 15. stavku 5. Zakona.

2) Postupak provodi tro¢lano Povjerenstvo koje imenuje Celnik Naruéitelja. Barem jedan
¢lan povjerenstva mora posjedovati certifikat iz podrucja javne nabave .

3) Temeljem ovjerene i odobrene zahtjevnice ili Odluke o pokretanju postupka nabave
Povjerenstvo objavljuje Poziv za dostavu ponuda u EOJN RH pri ¢emu ovisno o prirodi
predmeta nabave moZe birati:

- slanje Poziva na adrese viSe gospodarskih subjekata po izboru Narucitelja ili
- javnu objavu u modulu jednostavne nabave EOJN RH

4) Cjelokupna komunikacija u postupku iz ovoga ¢lanka, ukljucujuéi slanje poziva i

zaprimanje ponuda, odvija se putem modula jednostavne nabave EOJN RH.

Clanak 12.

1) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZiSnog natjecanja bez obzira na
procijenjenu vrijednost nabave, poziv za dostavu ponuda moZe se uputiti samo jednom
gospodarskom subjektu s kojim se sklapa ugovor o nabavi i to u sluéaju:

- kada to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite isklju¢ivih prava i na
temelju iskljucivih prava na temelju posebnih zakona i dr. propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljeZni¢kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
usluga avionskog prijevoza, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka,

- kada je potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrienju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- provedbe nabave koja zahtjeva Zurnost

- u ostalim slu¢ajevima po Odluci odgovorne osobe Narutitelja.

2) Razlozi za primjenu iznimke iz stavka 1. ovog ¢lanka navode se i obrazlazu u objavi u
modulu jednostavne nabave EOJN RH.

Clanak 13.

1) Poziv na dostavu ponude mora biti jasan, razumljiv i nedvojben, te izraden na nacin da
sadrZi sve potrebne podatke koji su traZeni u modulu EOJN RH,

2) Pozivu se moZe priloZiti i dodatna dokumentacija (npr. skice, nacrti, planovi, projekti,
studije i sli¢ni dokumenti, na temelju kojih su izradeni troskovnici ili projektni zadaci).

3) Poziv mozZe sadrzavati obrasce, predloske zahtijevanih dokumenata, izjave i sli¢no te
prijedlog ugovora o jednostavnoj nabavi. a koji gospodarskim subjektima omogucavaju
izradu i dostavu ponude.

4) Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren i ne smije biti kraéi od 5 (pet) dana od dana
otpreme poziva na dostavu ponuda, osim u sluéaju Zurne nabave.

5) Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se automatski putem sustava
EOJN RH nakon isteka roka za dostavu ponuda, pri ¢emu sustav EOJN RH generira
Zapisnik o otvaranju ponuda.




6) Nakon otvaranja ponuda, isklju¢ivo u sustavu EOJN RH provodi se pregled i ocjena

pristiglih ponuda u procesu koji uklju¢uje sljedece korake:

- Provjeru dostave i valjanosti jamstva za ozbiljnost ponuda (ako je propisano).

- Provjeru osnova za iskljuéenje gospodarskog subjekta (ako se primjenjuju).

- Provjeru kriterija za odabir gospodarskog subjekta (ako se primjenjuju).

- Provjeru konacne valjanosti ponude.

- Eventualne korekcije cijene ili vrijednosti kriterija, uz obavezno obrazloZenje.

- Rangiranje valjanih ponuda prema definiranim kriterijima za odabir ekonomski
najpovoljnije ponude.

7) U postupku pregleda i ocjene ponuda, Narucitelj moZe pozvati gospodarske subjekte da
u primjerenom roku pojasne pojedine elemente ponude, iskljuéivo komunikacijom
putem e-Sanduci¢a na EOJN RH.

8) Podaci o pregledu i ocjeni ponuda tajni su do dono$enja odluke o odabiru najpovoljnije
ponude odnosno odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave.

9) Za donoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude dovoljna je 1 (jedna) pristigla
ponuda koja ispunjava traZene uvjete i zahtjeve Narucitelja iz poziva na dostavu ponude.

10) Postupak jednostavne nabave iz &lanaka 11. ovog Pravilnika zavrSava donoSenjem
odluke o odabiru najpovoljnije ponude ili odluke o ponistenju postupka jednostavne
nabave koju Naruditelj javno objavljuje.

11) Odluke se generiraju putem EOQJN RH i objavljuju nepotpisane, a Naruitelj u sustav
pohranjuje potpisanu odluku koja se takoder objavljuje javno.

12) Narutitelj je prilikom objave Odluke o odabiru duZan objaviti i generirani Zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda.

13) U slu¢aju da Naruditelj ponistava postupak jednostavne nabave bez provodenja pregleda
i ocjene ponuda, objavljuje se samo Odluka o ponistenju, bez pripadnog zapisnika.

Clanak 14.

1) Naruditelj moze ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

- postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka 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

2) Narugitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako nije pristigla niti jedna
ponuda ili niti jedna pristigla ponuda nije valjana.

3) Ukoliko postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave, odgovorna osoba ¢e
na osnovi Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda donijeti Odluku o poniStenju
postupka jednostavne nabave, te je na taj na¢in stekao uvjet za pokretanje ponovnog
postupka jednostavne nabave za isti predmet nabave.

Provedba nabave IV. Kategorije

Clanak 15.

1) Postupak nabave IV. vrijednosnog razreda Narugitelj je obvezan provesti putem javne
objave u modulu jednostavne nabave EOJN RH, sukladno ¢lanku 15. stavku 6.
Zakona.

2) SadrZaj poziva i provedba postupka iz stavka 1. ovoga ¢lanka ureduju se na odgovarajuci
nacin sukladno &lanku 13. ovoga Pravilnika, s tim da rok za dostavu ponuda ne smije biti
kraéi od deset (10) dana od dana objave poziva.

3) Iznimno Narugitelj moZe provesti postupak jednostavne nabave IV. razreda bez javne
objave, iskljutivo putem modula jednostavne nabave EOJN RH u slucajevima
navedenim u ¢&lanku 12. ovog Pravilnika.



KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE U POSTUPCIMA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 16.

1) Kiriterij odabira ponude moZe biti najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

2) U Pozivu na dostavu ponuda mora biti odreden kriterij odabira, a u slu€aju primjene
ekonomski najpovoljnije ponude moraju biti navedeni dodatni kriteriji za bodovanje
(kvaliteta, tehnicka i estetska vrijednost, organizacija i kvalifikacija osoblja i sli¢no), te
nacin njihova bodovanja.

3) Ukoliko pristignu dvije jednako prihvatljive ponude koje udovoljavaju uvjetima Poziva
bit ¢e odabrana ona koja je zaprimljena ranije.

4) Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla prihvatljiva ponuda koja zadovoljava svim
traZenim uvjetima naruditelja.

Clanak 17.

1) U postupcima nabave iz ¢lanka 10. i 11. ovog Pravilnika gospodarski subjekti mogu
podnijeti prigovor Celniku Narugitelja i to:

e putem modula EOJN RH, ako je Narucitelj prilikom pokretanja postupka jednostavne
nabave oznacio tu opciju u EOJN RH

¢ na alternativan nacin, naveden u dokumentaciji postupka jednostavne nabave.

2) U slucaju da prigovor pristigne putem EOJN RH, Narucitel} odgovor na prigovor $alje
isklju¢ivo putem EOJN RH podnositelju prigovora.

3) Celnik Narugitelja, odnosno odgovorna osoba, odluéuje o prigovoru u roku od deset (10)
dana od dana primitka, odbacivanjem, odbijanjem ili usvajanjem prigovora.

4) Odluka o prigovoru je konacna u upravnom postupku. Protiv odluke se moZe pokrenuti
upravni spor.

REALIZACIJA POSTUPAKA NABAVE

Clanak 18.

1) S odabranim ponuditeljem Naruitelj sklapa NarudZbenicu ili-Ugovor u skladu s
uvjetima odredenim u Pozivu na dostavu Ponude najkasnije u roku od 30 dana od dana
dostave obavijesti o odabiru svim ponuditeljima

2) Na odgovornost ugovornih strana za ispunjenje obveza iz narudzbenice ili ugovora o
jednostavnoj nabavi uz odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se i odredbe Zakona o
obveznim odnosima.

Kontrola izvrSenja

Clanak 19.
Kontrola izvr§enja ugovora treba obuhvatiti:
. preuzimanje i kontrolu ugovorene kvalitete i koli¢ine predmeta nabave
. provjeru ispunjenja svih zahtjeva
. ovjeravanje prate¢e dokumentacije (otpremnica, komisijskih zapisnika i dr.)
. preuzimanje i pohranjivanje atesta, jamstva, certifikata i dr. za predmet nabave
. reklamacije u slu¢ajevima nepravilne isporuke ili nepostivanja rokova.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
1) Sukladno ¢lanku 441. ZIN obveza Narutitelja je da svake godine do 31. oZujka izradi
statistiCko izvjeS¢e o javnoj nabavi za prethodnu godinu putem EOJN-a u koji se
obvezno moraju unijeti i podaci za jednostavnu nabavu.



Clanak 21.

1) Svu dokumentaciju o svakom postupku jednostavne nabave provedenu temeljem ovog
Pravilnika Narucitelj je duzan Cuvati najmanje Cetiri godine od zavrSetka realizacije
putem narudzbenice ili ugovora.

2) Dokumentaciju vodi voditelj Odjela i uva u registratorima u uredu.

Clanak 22.
1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave na Sveucilistu u Splitu KLASA: (011-04/23-03/00001, UR.BROJ:
2181-190-23-00002) od 1. sije¢nja 2023. godine.

2) Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na web stranici Filozofskog fakulteta, a stupa na snagu 1.
rujna 2026. godine.

KLASA: 011-04/26-03/00001
URBROI: 2181-190-26-00014

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci i sluzbenim mreZnim stranicama Fakulteta dana
13. srpnja 2026. godine.

TAIJNICA FAKULTETA

MWMJU’

Maja Kuzmanié¢, dipl. iur.



