
Na temelju dlanka 15. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine", broi 120116) Fakultetsko vijede

Sveudili5ta uZagrebuGradevinskog fakulteta na svojoj 221. redovitoj sjednici odrZanoj u elektronidkom

obliku od 2. do 5. veljade 202 I . donijelo je

PRAVILNIK

O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

UVODNE ODRBDBE

ilanak 1.

Ovinr Pravilnikorn o jednostavnoj nabavi (dalje u tekstu: Pravilnik) Sveudili5te uZagrebu Gradevinski

fakultet (dalje u tekstu: Naruditelj) uredLrje postupak koji prethodi stvaranju ugovornih obveza za

nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna bez PDV-a te postLrpak ttabave

radova procijenjene vrijednosti nabave manje od 500.000,00 kLrna bez PDV-a.

dlanak 2.

lzrazi koji se za fizidke osobe koriste u mu5kom rodu su neutralrri i odnose se na osobe rnu5kog i

Zenskog spola.

ilanak 3.

Prilikorn provodenja i Lrgovaranja uabave Naruditelj.je obvezan, u odnoslt I'Ia sve gospodarske subjekte

po5tovati nadela javne nabave.

dlanak 4.

O sukobu interesa na odgovaraju6i nadin prirnjenjLrju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

DEFINICIJA POJMOVA

dlanak 5.

(l) Zakon o javnoj nabavi (dalje u tekstr.r: ZJN) podrazumijeva odredbe vai.etegZakona o javnoj

nabavi i pripadaju6ih podzakonskih akata u trenutku primjene odredaba iz ovog Pravilnika.
(2) Jednostavna nabavaje nabava procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kn za robe i usluge,

odnosno manje od 500.000,00 kn za radove.
(3) Procijenjena vrijedrost nabave je ukupna vrijednost predmeta nabave bez PDV-a.
(4) Ponuditelj je fizidka ili pravna osoba koja je u postupku nabave dostavila svojr,r ponudu.

(5) Zal"fi.iev zanabavvje obrazac kojim se pokre6e postupak nabave NarLrditelja a ispunjava ga

ustrojbena jedinica Naruditelja koja inicira nabavu ili voditelj projekta iz kojeg se fitrancira
nabava.

Odluka o osnivanju strudnog povjerenstva za provodenje postupka jednostavne nabave je
odluka kojom dekan Naruditelja odreduje zadulenja zaposlenika Naruditelja u provodenju
postupka nabave.

Poziv za dostavu ponuda je poziv koji se upuiuje gospodarskim subjektima za podno5enje

ponuda.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda je dokument u kojem dlanovi strudnog povjerenstva

analiziraju prikupljene ponude i predlaZu dekanu donolenje Odluke o odabiru ili poni5tenju.

(6)

(7)

(8)



(9) Ugovor o nabavije naplatni ugovor sklopljen u pisanom obliku izmedu ponuditelja iNaruditelja

dijije predrnet nabave isporuka robe, pruZauje uslr"rga ili izvodenje radova.

(10) NarudZbenica je dokument koji irna isti udinak kao iugovor o nabavi ako sadrZi sve bitne

sastojke ugovora.

PLAN NABAVE I REGISTAR UGOVORA

ilanak 6.

(l) Naruditelj je obvezan u skladu s odredbarna ZJN za svaku proradunsku godinu donijeti plan

nabave.

(2) Planom nabave na transparentau nadin popisuje se potreba za nabavom roba, usluga i radova u

odredettom razdoblj Lr.

(3) NarLrditel.j je obvezan u skladu s odredbama ZJN voditi registar Lrgovora o javnoj nabavi

okvirnih sporazuma, kao transparentan nadin objave infomacija o izvr5avanju ugovora.

(4) Plan nabave i registar Lrgovora i okvirnih sporazlura objavljuje se u skladu s odredbarna ZJN.

PREDMET NABAVE

ilanak 7.

(l) U postupcirna jednostavne nabave, predmet nabave se lrora opisati na jasatt, nedvojben i

potpun nadin koji osigurava usporedivost ponuda te predstavlja, tehnidku, tehnoloiku,

oblikovnu, funkcionalnu i drugu objektivno odredivu cjelillLr.

(2) Opis predrneta nabave ne smije pogodovati odredenotn gospodarskom subjektu.

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVB

dlanak 8.

Postupakjednostavne nabave pokre6e se nakon Sto su osigurana ili 6e biti osigurana

potrebna fi nancijska sredstva.

Postupak jednostavne nabave ve6e od 20.000,00 kn se pokre6e zahtjevom za nabavu prema

Naruditelju - rukovoditelju pododsjeka u podrudnoj sluZbi, a mogu ga podnijeti voditelji
ustrojbenih jedinica i/ili voditelji projekata. U zahtjevu trebaju biti ispunjene sve njegove

stavke.

(3) Obrazac zahtjevazanabavu nalazi se na djelatnidkom intranetu Naruditelja.

POSTUPAK JEDNOSTA VNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 13O.OOO,OO

I(N

dlanak 9.

(l) Nabavu roba, usluga i radova pojedinadne procijenjene vrijednosti od 20.000,00 do 130.000,00

kn bez PDV-aNaruditelj provodi sklapanjem ugovora ili narudZbenice s jednim gospodarskim

subjektom na temelju najmanje jedne prikupljene i valjane ponude, ako je primjenjivo.

NarudZben ioa mora najmanj e sadrZav ati:

1 . naziv, adresu i OIB dobavljada

2. predmet nabave

3. jedinicu mjere, kolidinu i cijenu
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4. rok izvr5enja/isporuke

5. potpis ovla5teue osobe

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

(3) Naruditelj moZe na postupke nabave iz ovog poglavlja prirnijeriiti odredbe iz sljede6eg poglavlja

ovog Pravilnika.
(4) Nabavu roba, usluga i radova pojedinadne procijenjene vrijednosti jednake ili manje od

20.000,00 kuna vrSi se direktno putem narudZbenice.

(5) NarudZbenice u Zajednidkirn slLrZbarna izdaje voditelj ods.ieka II. vrste - upravitelj zgrade, uz

odobrenje dekana odnosno osoba koje ovlasti, a u Zavodima/Samostalna katedra tajnice Zavoda

po nalogu predstojnika Zavodalvoditelja projekta .

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD

130.000,00 KN

tlanak 10.

(l) Nabavu roba, usluga i radova, pojedinadne procijenjene vrijednosti vede od 130.000,00 kn

Naruditelj provodi pozivom na dostavu ponuda gospodarskirn subjektirna.
(2) Postupak podinje donoSenjem Odluke o osnivaniu strudnog povjerenstva za provodenje

postupaka jednostavne nabave kojLr douosi dekan.

(3) Odlukom iz prethodnog dlanka ovog Pravilnika imenuju se najmanje tri dlana strudnog

povjerenstva od dega jedan mora imatr vaLe|i certifikat o zavr5euotn specijalistidkorn

programu izobrazbe u podrudjujavne nabave.

(4) Predsjednik strudnog povjerenstva je voditelj postLrpka odgovoran za pripremu i provedbu

postupka nabave i ovla5tenje za usmjeravanje rada u vezi s predrnetnim postupkom nabave te

poduzirnanje svih potrebnih radnji u postupkLr nabave osirn dono5enja odluke o odabiru ili
odluke o poni5tenju postupka nabave odnosno sklapanja ugovora o nabavi.

dlanak 11.

lzuzetno, odredbe pretliodnog dlanka ovog Pravilnika ne moraju se prirnjenjivati:
- kod nabave roba, radova i Lrsluga ukoliko je ponuditelj pravna ili fizidka osoba diji se odabir

predlaZe zbog specijalistidkih strudnih znarla (konzultantske usluge i sl.)

- nabave usluga iz druitvenih iposebnih ush-rga iz priloga X ZJN ukljudLrjudi hotelske i

restoranske usluge, usluge dostave hrarre ( catering), usluge Zeljeznidkog i zradnog prijevoza,
odvjetnidke usluge, javnobiljeZnidke usluge, usluge obrazovanja i strudnog osposobljavanja,

zdravstvene i socijalne usluge;
- usluge dlarrarina i pretplate na strudnu literaturr-r uklf r-rdu.iu6i i ir.rten.retske poftale;
- kada zbog tehnidkih ili urnjetnidkih razlogaili razloga povezanih sa za5titom iskljudivih prava

Lrgovor rnoZe izvrSiti samo odredeni gospodarski subjekt;
- za dodatne radove, robe ili usluge dija ukupna vrijednost ne smije prije6i 30% vrijednosti

osnovrlog ugovora, koji nisu bili ukljudeni u podetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog

nepredvidenih okolnosti postali nuLni za realizaciju osnovnog ugovora, pod uvjetorn da se

Llgovor sklopi s gospodarskirn subjektour koji izvrSava osr.rovrti ugovor;
- za dodatr-re isporuke robe od dobavljada iz osrrovrrog ugovora ako bi promjena dobavliada

obvezala na nabavu robu koja ima drLrgadije tehnidke znadajke Sto bi rezLrltiralo nesukladno56u

ili nerazmjernirn tehnidkirn poteSko6arrra u radu i odrZavanju;
- kod provedbe nabave koja zahtijeva Zurnosti.



Poziv za dostavu ponuda

ilanak 12.

Zanabavu radova, roba i usluga Naruditelj mole:

- objaviti poziv zadostavu ponuda putem Elektronidkog oglasnika javne nabave i/ili
- objaviti poz: za dostavu ponuda na svojim mreZnim stranicama i/ili
- moLe zatraLiti ponude od najrnanje 3 (tri) gospodarska subjekta putem elektronidke po5te ili na

drugi dokaziv nadin.

dlanak 13.

Poziv za dostavu ponuda najmanje sadrZi:

- naziv Naruditelja;
- naziv predrneta nabave:

- kolidinu predmeta nabave;

- ponudbeni list;
- tro5kovnik, ako je primjenjivo;
- tehnidke specifikacije predmeta nabave, ako je primjenjivo;
- kriterij zaodabir ponude;

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti;
- rok za dostavu ponude;

- nadin dostavljanja ponuda.

Rokovi

ilanak 14.

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

na dostavu ponuda.

(2) U posebnim sludajevima i okolnostima iznimne Zurnosti, moZe se odrediti i kra6i rok za

dostavu ponuda.

(3) Otvaranje ponuda nije javno.

Kriterij odabira i jamstva

ilanak 15.

Kriterij za odabir ponude je na)niLa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

dlanak 16.

(1) Sve dokumer-rte kojirna se dokazuje ispunjavanje uvjeta izpozivaza dostavu ponuda por-ruditelj

moZe dostaviti u neovjerenoj preslici.
(2) Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronidke isprave.

dlanak 17.

(1) U postupku jednostavne nabave Naruditelj moZe od gospodarskih subjekata traZiti sljedede

vrste jamstva:

- jamstvo za ozbiljnost ponude;

- jamstvo za uredno ispunjenje ugovornih obveza;

- jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku;
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- j amstvo za pov rat avansa.

(2) Bezobzirakoje je sredstvo jamstva traLeno, ponuditelj rnoZe dati inovdani polog u traZenom

iznosu.

Podno5enje ponuda, odabir ili poni5tenje postupka

dlanak 18.

(1) Zairfteresirani gospodarski subjekti rnogu zahtijevati poja5nj enia vezana za Poz.iv za dostavu

ponuda na e- mail pisarnice Naruditelja, e- mail osobe navedene u pozivu kao osobe zakorftakt

ili pisanim putern. Zalrtjevje pravodoban ako je zaprirnljen najkasnije 48 sati prije istekaroka

za dostavu ponuda.

(2) Pod uvjetorn da je zal"rtjev dostavljen pravodobno, Naruditelj je obvezan odgovor

objaviti/dostaviti na isti nadin kako je objavljen/dostavlien Poziv na dostavu ponuda.

ilanak 19.

(1) Naruditelj slobodno odrecluje nadin podnoSenja ponuda (u papirnatorn ili elektronidkoni

oblikLr).
(2) Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisqie se u zapisttik o pregledu i ocjeni ponuda pod

rednim brojem prema redoslijedu zaprimanja.

(3) Kod ponuda pristiglih u papirnatorn obtiku na omotuici ponude naznaduje se datum i vrijerne

zaprimanja, te redni broj ponude prema redoslijedu zaprimanja.

(4) Ponuda clostavljena nakorr isteka roka za dostavu ponuda ne upisuie se r.r Zapisnik iz stavka 2

ovog dlanka, ali se obiljeZava kao zaka5njela te se neotvorena vraia poSiljatelju.

(5) Ukoliko je u Pozivu za dostavu ponuda bila odredena dostava ponuda putem elektronidke po5te,

Naruditelj 6e na isti nadin po5iljatelja obavijestiti o zaka5njeloj ponudi.

ilanak 20.

( I ) Nakon otvaranja ponuda strudno povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta

i zal"ttjevaizPozivana dostavu ponude o demu se sastavlja Zapisnik o pregledLr i ocjeni ponuda.

(2) Odluku o izboru odabranog ponuditelja odnosno odluku o poniStenju postupka donosi Dekan.

dlanak 21.

Odluku o odabiru ili odluku o poniStenju Naruditelj dostavlja svakom ponuditelju, u roku ne dr"rljern

od petnaest dana od dana isteka rokaza dostavu pottuda na dokaziv nadin.

(lanak22.

(l) Naruditelj rnoZe poniStiti postupak jednostavne nabave prije sklapanja ugovora/narudZbenice.
(2) Naruditelj je obvezan poniStiti postupak jednostavrle nabave ako nije pristigla nitijedna ponttda

odnosno niti jedna valjana ponuda, ako je cijena najpovoljnije ponude ve6a od procijenjene

vrijednosti predmeta nabave, osim ako Naruditelj ima ili 6e irnati osiguraua sredstva.

dlanak 23.

(1) Naodluku o odabiru ilio poniStenjLr postLrpkajednostavne nabave rrije dopu5tenaLalba.

(2) Ugovorna obveza u postLrpcirnajednostavne nabave nastaje sklapanjem ugovora/narudZbenice.



POHRANA DOKUMENTACIJE

tlanak24.

(i) Naruditelj je obvezan duvati svu dokurnentaciju postLrpaka.lednostavne ttabave najlnartje pet

godina od sklapanja ugovora/narLrdZbenice.

(2) Dokunientacija postupka jednostavne nabave iz dlanka 9. i I I . ovog Pravilnika duva se u Odjelu

za financije i radunovodstvo, izvomici dokurnentacije kod voditelja projekata, a u Odjelu

zajedni6kih sluZbiNaruditelja sva dokumentacrja bilo u izvorniku ili preslici.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE OONEDBE

dlanak 25.

Postupcizapodeti prije stLrpanja na snagLr ovog Pravilnika dovr5iti 6e se po Pravilniku kojije
bio na snazi u vrijeme pokretanja postupka jednostavue nabave.

ilanak 26.

Ovaj Pravilrrik stupa ua suagu protekom osam dana od dana objave na oglasnoj plodi i mreZnim

stranicama Fakulteta

(lanak27.

Stupanjern na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti:

- Pravilnik o nabavarna roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna i radova

procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kLura kojeg je Fakultetsko vije6e SveudiliSta u Zagrebu

Gradev i n skog fakLr lteta don ij e I o 22. sije(,n1a 20 1 4 .,

- Pravilnik o izmjenarna i dopunama Pravilnika o nabavama roba i usluga vrijednosti do 200.000,00

kuna iradova vrijednostido 500.000,00 kuna kojeg je Fakultetsko vijeie Sveudili5ta u Zagrebt
Gradev i nskog faku lteta don ij e I o 22. oZujka 20 1 7 .

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o nabavama roba i usluga vrijednosti do 200.000,00
kuna iradova vrijednostido 500.000,00 kuna kojeg je FakLrltetsko vije6e Sveudili5ta u Zagrebu
Gradevinskog fakLrlteta donijelo 5. veljade 2020.

KLASA: 003-05 121-02101

URBROJ: 251 -64-03-21 -6

Zagreb, 5. veljade 2021 .

trnrax

.l"/^"nr' J ,

U.. ,.. Stjepan Laku5i6
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