Na temelju &lanka 15. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine", broj 120/16) Fakultetsko vijece
Sveugilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta na svojoj 221. redovitoj sjednici odrZzanoj u elektroni¢kom
obliku od 2. do 5. veljage 2021. donijelo je

PRAVILNIK
O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o jednostavnoj nabavi (dalje u tekstu: Pravilnik) Sveugiliste u Zagrebu Gradevinski
fakultet (dalje u tekstu: Narugitelj) ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornih obveza za
nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna bez PDV-a te postupak nabave
radova procijenjene vrijednosti nabave manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a.

Clanak 2.

Izrazi koji se za fizi¢ke osobe koriste u mugkom rodu su neutralni i odnose se na osobe muskog i
zenskog spola.

Clanak 3.

Prilikom provodenja i ugovaranja nabave Naruditelj je obvezan, u odnosu na sve gospodarske subjekte
postovati naéela javne nabave.

Clanak 4.

O sukobu interesa na odgovarajuc¢i nain primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

DEFINICIJA POJMOVA
Clanak 5.

(1) Zakon o javnoj nabavi (dalje u tekstu: ZJN) podrazumijeva odredbe vazeéeg Zakona o javnoj
nabavi i pripadajuéih podzakonskih akata u trenutku primjene odredaba iz ovog Pravilnika.

(2) Jednostavna nabava je nabava procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kn za robe i usluge,
odnosno manje od 500.000,00 kn za radove.

(3) Procijenjena vrijednost nabave je ukupna vrijednost predmeta nabave bez PDV-a.

(4) Ponuditelj je fizi¢ka ili pravna osoba koja je u postupku nabave dostavila svoju ponudu.

(5) Zahtjev za nabavu je obrazac kojim se pokreée postupak nabave Naruditelja a ispunjava ga
ustrojbena jedinica Narucitelja koja inicira nabavu ili voditelj projekta iz kojeg se financira
nabava.

(6) Odluka o osnivanju stru¢nog povjerenstva za provodenje postupka jednostavne nabave je
odluka kojom dekan Narugitelja odreduje zaduzenja zaposlenika Naruditelja u provodenju
postupka nabave.

(7) Poziv za dostavu ponuda je poziv koji se upuéuje gospodarskim subjektima za podnoSenje
ponuda.

(8) Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda je dokument u kojem ¢lanovi struénog povjerenstva
analiziraju prikupljene ponude i predlazu dekanu donosenje Odluke o odabiru ili poniStenju.




(9) Ugovor o nabavi je naplatni ugovor sklopljen u pisanom obliku izmedu ponuditelja i Narucitelja
&iji je predmet nabave isporuka robe, pruzanje usluga ili izvodenje radova.
(10) Narudzbenica je dokument koji ima isti udinak kao i ugovor o nabavi ako sadrZi sve bitne

sastojke ugovora.

PLAN NABAVE I REGISTAR UGOVORA
Clanak 6.

(1) Narugitelj je obvezan u skladu s odredbama ZJN za svaku proratunsku godinu donijeti plan
nabave.

(2) Planom nabave na transparentan nagin popisuje se potreba za nabavom roba, usluga i radova u
odredenom razdoblju.

(3) Narugitelj je obvezan u skladu s odredbama ZIN voditi registar ugovora o javnoj nabavi
okvirnih sporazuma, kao transparentan na¢in objave informacija o izvrSavanju ugovora.

(4) Plan nabave i registar ugovora i okvirnih sporazuma objavljuje se u skladu s odredbama ZJN.

PREDMET NABAVE
Clanak 7.

(1) U postupcima jednostavne nabave, predmet nabave se mora opisati na jasan, nedvojben i
potpun nalin koji osigurava usporedivost ponuda te predstavlja, tehnitku, tehnolosku,
oblikovnu, funkcionalnu i drugu objektivno odredivu cjelinu.

(2) Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 8.
(1) Postupak jednostavne nabave pokrece se nakon §to su osigurana ili ¢e biti osigurana
potrebna financijska sredstva.

(2) Postupak jednostavne nabave vec¢e od 20.000,00 kn se pokrece zahtjevom za nabavu prema
Narugitelju — rukovoditelju pododsjeka u podruénoj sluzbi, a mogu ga podnijeti voditelji
ustrojbenih jedinica i/ili voditelji projekata. U zahtjevu trebaju biti ispunjene sve njegove
stavke.

(3) Obrazac zahtjeva za nabavu nalazi se na djelatni¢kom intranetu Narucitelja.

POSTUPAK JEDNOSTA VNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 130.000,00
KN

Clanak 9.

(1) Nabavu roba, usluga i radova pojedinagne procijenjene vrijednosti od 20.000,00 do 130.000,00
kn bez PDV-a Narugitelj provodi sklapanjem ugovora ili narudzbenice s jednim gospodarskim
subjektom na temelju najmanje jedne prikupljene i valjane ponude, ako je primjenjivo.
Narudzbenica mora najmanje sadrzavati:

1. naziv, adresu i OIB dobavljaca
2. predmet nabave

3. jedinicu mjere, koli¢inu i cijenu




4. rok izvrSenja/isporuke
5. potpis ovlaStene osobe

(2) Uz narudZbenicu se u pravilu prilaze ponuda odabranog ponuditelja ako je primjenjivo.

(3) Narugitelj moZe na postupke nabave iz ovog poglavlja primijeniti odredbe iz sljedeCeg poglavlja
ovog Pravilnika.

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

(5) NarudZbenice u Zajedni¢kim sluzbama izdaje voditelj odsjeka II. vrste — upravitelj zgrade, uz
odobrenje dekana odnosno osoba koje ovlasti, a u Zavodima/Samostalna katedra tajnice Zavoda
po nalogu predstojnika Zavoda/voditelja projekta .

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD
130.000,00 KN
Clanak 10.

(1) Nabavu roba, usluga i radova, pojedinaéne procijenjene vrijednosti vec¢e od 130.000,00 kn
Narugitelj provodi pozivom na dostavu ponuda gospodarskim subjektima.

(2) Postupak pocinje donoSenjem Odluke o osnivanju stru¢nog povjerenstva za provodenje
postupaka jednostavne nabave koju donosi dekan.

(3) Odlukom iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika imenuju se najmanje tri ¢lana struénog
povjerenstva od Cega jedan mora imati vazeci certifikat o zavrSenom specijalistiCkom
programu izobrazbe u podrucju javne nabave.

(4) Predsjednik stru¢nog povjerenstva je voditelj postupka odgovoran za pripremu i provedbu
postupka nabave i ovlasten je za usmjeravanje rada u vezi s predmetnim postupkom nabave te
poduzimanje svih potrebnih radnji u postupku nabave osim donoSenja odluke o odabiru ili
odluke o ponistenju postupka nabave odnosno sklapanja ugovora o nabavi.

Clanak 11.

[zuzetno, odredbe prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika ne moraju se primjenjivati:

- kod nabave roba, radova i usluga ukoliko je ponuditelj pravna ili fizi¢ka osoba ¢iji se odabir
predlaze zbog specijalisti¢kih struénih znanja (konzultantske usluge i sl.)

- nabave usluga iz druStvenih i posebnih usluga iz priloga X ZIN ukljucujuéi hotelske i
restoranske usluge, usluge dostave hrane ( catering), usluge zeljezni¢kog i zra¢nog prijevoza,
odvjetni¢ke usluge, javnobiljezni¢ke usluge, usluge obrazovanja i struénog osposobljavanja,
zdravstvene i socijalne usluge;

- usluge ¢lanarina i pretplate na struénu literaturu ukljudujuéi i internetske portale;

- kada zbog tehni¢kih ili umjetni¢kih 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 ukljueni 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 osnovni ugovor;

- za dodatne isporuke robe od dobavljaga iz osnovnog ugovora ako bi promjena dobavljaca
obvezala na nabavu robu koja ima drugadije tehnicke znacajke §to bi rezultiralo nesukladnos¢u
ili nerazmjernim tehni¢kim pote$ko¢ama u radu i odrZavanju,

- kod provedbe nabave koja zahtijeva zurnosti.




Poziv za dostavu ponuda

Clanak 12.
Za nabavu radova, roba i usluga Naruditelj moze:

- objaviti poziv za dostavu ponuda putem Elektroni¢kog oglasnika javne nabave i/ili

- objaviti poziv za dostavu ponuda na svojim mreznim stranicama i/ili

- moZe zatraziti ponude od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta putem elektroni¢ke poste ili na
drugi dokaziv nacin.

Clanak 13.
Poziv za dostavu ponuda najmanje sadrzi:

- naziv Narucitelja;

- naziv predmeta nabave:

- koli¢inu predmeta nabave;

- ponudbeni list;

- troskovnik, ako je primjenjivo;

- tehnicke specifikacije predmeta nabave, ako je primjenjivo;
- kriterij za odabir ponude;

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti;

- rok za dostavu ponude;

- nacin dostavljanja ponuda.

Rokovi
Clanak 14.

(1) Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 5 dana od dana objave, odnosno od dana slanja Poziva
na dostavu ponuda.

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

(3) Otvaranje ponuda nije javno.

Kriterij odabira i jamstva
Clanak 15.

Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Clanak 16.

(1) Sve dokumente kojima se dokazuje ispunjavanje uvjeta iz poziva za dostavu ponuda ponuditel;
moze dostaviti u neovjerenoj preslici.
(2) Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 17.

(1) U postupku jednostavne nabave Naruditelj moze od gospodarskih subjekata traZiti sljedece
vrste jamstva:

- jamstvo za ozbiljnost ponude;
- jamstvo za uredno ispunjenje ugovornih obveza;

- jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku;




- jamstvo za povrat avansa.

(2) Bez obzira koje je sredstvo jamstva trazeno, ponuditelj moZe dati i nov¢ani polog u trazenom
iznosu.

Podno$enje ponuda, odabir ili poniStenje postupka
Clanak 18.

(1) Zainteresirani gospodarski subjekti mogu zahtijevati pojasnjenja vezana za Poziv za dostavu
ponuda na e- mail pisarnice Narugitelja, e- mail osobe navedene u pozivu kao osobe za kontakt
ili pisanim putem. Zahtjev je pravodoban ako je zaprimljen najkasnije 48 sati prije isteka roka
za dostavu ponuda.

(2) Pod uvjetom da je zahtjev dostavljen pravodobno, Naruditelj je obvezan odgovor
objaviti/dostaviti na isti na¢in kako je objavljen/dostavljen Poziv na dostavu ponuda.

Clanak 19.

(1) Narugitelj slobodno odreduje nagin podnoSenja ponuda (u papirnatom ili elektroni¢kom
obliku).

(2) Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda pod
rednim brojem prema redoslijedu zaprimanja.

(3) Kod ponuda pristiglih u papirnatom obliku na omotnici ponude naznacuje se datum i vrijeme
zaprimanja, te redni broj ponude prema redoslijedu zaprimanja.

(4) Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u Zapisnik iz stavka 2
ovog ¢&lanka, ali se obiljezava kao zakas$njela te se neotvorena vraca posiljatelju.

(5) Ukoliko je u Pozivu za dostavu ponuda bila odredena dostava ponuda putem elektronicke poste,
Narugitelj ¢e na isti nadin posiljatelja obavijestiti o zakaSnjeloj ponudi.

Clanak 20.

(1) Nakon otvaranja ponuda struéno povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta
i zahtjeva iz Poziva na dostavu ponude o emu se sastavlja Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.
(2) Odluku o izboru odabranog ponuditelja odnosno odluku o ponistenju postupka donosi Dekan.

Clanak 21.
Odluku o odabiru ili odluku o ponistenju Narugitelj dostavlja svakom ponuditelju, u roku ne duljem
od petnaest dana od dana isteka roka za dostavu ponuda na dokaziv nain.

Clanak 22.

(1) Narugitelj moZze ponistiti postupak jednostavne nabave prije sklapanja ugovora/narudzbenice.

(2) Naruditelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako nije pristigla niti jedna ponuda
odnosno niti jedna valjana ponuda, ako je cijena najpovoljnije ponude veca od procijenjene
vrijednosti predmeta nabave, osim ako Narugitelj ima ili ¢e imati osigurana sredstva.

Clanak 23.

(1) Na odluku o odabiru ili o ponistenju postupka jednostavne nabave nije dopustena zalba.
(2) Ugovorna obveza u postupcima jednostavne nabave nastaje sklapanjem ugovora/narudZbenice.




POHRANA DOKUMENTACIJE

Clanak 24.

(1) Naruditelj je obvezan Cuvati svu dokumentaciju postupaka jednostavne nabave najmanje pet

godina od sklapanja ugovora/narudZbenice.

(2) Dokumentacija postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 9.1 11. ovog Pravilnika ¢uva se u Odjelu

za financije i raGunovodstvo, izvornici dokumentacije kod voditelja projekata, a u Odjelu
zajednickih sluzbi Naruditelja sva dokumentacija bilo u izvorniku ili preslici.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Postupci zapodeti prije stupanja na snagu ovog Pravilnika dovrsiti ¢e se po Pravilniku koji je
bio na snazi u vrijeme pokretanja postupka jednostavne nabave.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznim
stranicama Fakulteta

Clanak 27.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti:

Pravilnik o nabavama roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna i radova
procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna kojeg je Fakultetsko vijece Sveucilista u Zagrebu
Gradevinskog fakulteta donijelo 22. sijecnja 2014.,

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o nabavama roba i usluga vrijednosti do 200.000,00
kuna i radova vrijednosti do 500.000,00 kuna kojeg je Fakultetsko vijece Sveucilista u Zagrebu
Gradevinskog fakulteta donijelo 22. ozujka 2017.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o nabavama roba i usluga vrijednosti do 200.000,00
kuna i radova vrijednosti do 500.000,00 kuna kojeg je Fakultetsko vijece Sveudilista u Zagrebu
Gradevinskog fakulteta donijelo 5. veljace 2020.

KLASA: 003-05/21-02/01

URBROJ: 251-64-03-21-6

Zagreb, 5. veljace 2021.
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