Na temelju ¢lanka 16. Statuta Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije Sveuéilista u Zagrebu
(dalje: Fakultet), a u vezi s ¢lankom 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16; dalje: Zakon),
Fakultetsko vijece Fakulteta na redovitoj sjednici odrzanoj dana 29. sijecnja 2018. godine donijelo je

PRAVILNIK O PROVEDBI JEDNOSTAVNE NABAVE

TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1
Ovim Pravilnikom ureduju se uvjeti, na¢in i postupanje s dokumentacijom te druga pitanja vezana
uz postupke jednostavne nabave i reguliraju nabave roba, usluga i radova za potrebe organizacijskih
jedinica Fakulteta.
U provedbi postupaka jednostavne nabave roba, radova i usluga, uzimajudi u obzir nacela javne
nabave, mogucnost primjene elektronickih sredstava komunikacije, te zakonitog, namjenskog 1
svrhovitog troSenja proratunskih sredstava, osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati i druge
vazece zakonske i podzakonske akte, te opce akte i posebne odluke Fakulteta koji se odnose na
pojedini predmet nabave .

VRIJEDNOSNI PRAGOVI JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 2.
Clankom 12. Zakona odredeni su slijedeci vrijednosni pragovi za jednostavnu nabavu, na koje se
Zakon ne primjenjuje;
- za nabavu ROBA 1 USLUGA procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna bez PDV-a,
- za nabavu RADOVA procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna bez PDV-a.

PLANIRANJE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 3.
Fakultet prije provodenja nabave donosi i objavljuje u elektroni¢kom oglasniku javne nabave sve
nabave ¢ija je vrijednost jednaka ili veca od 20.000,00 kuna, a koje planira nabaviti u kalendarskoj
godini.

Clanak 4.
Jednostavnu nabavu predmeta Fakultet provodi putem ugovora i/ili narudzbenica koje se temelje na
stavkama iz plana nabave.

PROVEDBA JEDNOSTAVNE NABAVE ZA VRIJEDNOSTI DO 70.000,00 KN

Clanak 5.

Jednokratne i manje sloZene nabave u vrijednosti do 70.000,00 kn bez PDV-a provode se Ispostavom
narudzbenica. Izgled i sadrZaj narudzbenice utvrden je elektronskim obrascem.

Za slozene predmete nabave u (npr. kupovina opreme, instrumenata ili opseZnijih radovi) u
vrijednosti do 70.000,00 kuna bez PDV-a zakljutuje se ugovor s dobavljadem. Izradi
narudzbenice/ugovora prethodi traZenje ponuda od potencijalnog dobavljaca ili izvriitelja.
Narudzbenica/ugovor nastaje prije troikova, odnosno prije ulaznog racuna, a ispostavlja se prema
ponuditelju s najpovoljnijom cijenom.

Clanak 6.
Narudzbenice se ispostavljaju na razini organizacijskih jedinica Fakulteta, odnosno tajnistva ili
zavoda. Da bi ispunjena narudZbenica bila pravovaljana mora biti potpisana od strane odgovorne
osobe. Narudzbe za potrebe Fakulteta odobravaju dekan ili prodekani, a za potrebe Zavoda
predstojnici Zavoda 1 prodekan .
Ugovor potpisuje dekan odnosno prodekani.



Clanak 7.
Pojedina narudzbenica/ugovor vezana je iskljucivo za jednog ponuditelja i za jedan odredeni
predmet nabave (sukladno tome i jedan evidencijski broj iz plana nabave).
Ukoliko se placanje vrsi temeljem ponude, krajnji korisnik koji je ispostavio narudzbenicu (zavod,
tajnistvo) zaduZen je za dostavu raéuna u racunovodstvo.

PROVEDBA JEDNOSTAVNE NABAVE ZA VRIJEDNOSTI VECE OD 70.000,00 KN

Clanak 8.
Za vrijednosti od 70.000,00 kn bez PDV-a do vrijednosnih pragova iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika
Jednostavna nabava provodi se sklapanjem ugovora za potrebe videkratne, sukcesivne ili sloZenije
nabave.
Ugovaranju prethodi postupak.
Postupak se pokrece ispunjenjem obrasca za pokretanje postupka. Obrazac potpisuje podnositelj
zahtjeva, a odobrava prodekan za poslovanje.
Obrazac je objavljen na mreZnim stranicama Fakulteta

Clanak 9.

U pripremi i provedbi postupka sudjeluju najmanje tri (3) ¢lana stru¢nog povjerenstva Fakulteta, od
kojih najmanje jedan (1) ima vazeci certifikat na podrugju javne nabave. Clanove imenuje dekan
odlukom u kojoj su navedeni bitni podaci o postupku (naziv predmeta nabave, evidencijski broj iz
plana nabave, procijenjena vrijednost nabave, podaci o ¢lanovima povjerenstva idr.).

Obveze i ovlasti ¢lanova stru¢nog povjerenstva Fakulteta u postupku nabave su priprema i provedba
postupka, otvaranje, pregled i ocjena ponuda, sastavljanje zapisnika te prijedlog odabira
najpovoljnije ponude.

Clanak 10.
Poziv za dostavu ponuda upucuje se na adresu najmanje tri (3) gospodarska subjekta postom ili
elektronski.
Poziv sadrzi bitne podatke o predmetu nabave i koliéini, tehnicke specifikacije i/ili trogkovnik,
propisuje oblik i sadrzaj ponude, zahtjeve i uvjete sposobnosti koje ponuditelji trebaju ispuniti,
Jamstva, navodi kriterij za odabir ponude, rok i na¢in dostave ponuda, te odreduje razloge
1skljuéenja ponuditelja.
Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od pet (5) dana od dana upucivanja poziva za dostavu
ponuda.

Clanak 11.
Osnove 1skljucenja gospodarskog subjekta iz postupka nabave i obvezni razlozi kojima dokazuje
ispunjavanje kriterija za odabir.
1. Kao dokaz sposobnosti za obavljanje profesionalne djelatnosti izvod iz sudskog, obrtnog
ili drugog odgovarajuceg registra drzave sjedista gospodarskog subjekta.

2. Potvrdu porezne uprave ili drugog nadleznog tijela u drzavi poslovnog nastana
gospodarskog subjekta kojom se dokazuje da ne postoje osnove za isklju¢enje iz ¢lanka
252.st.1. Z]N.

3. Izjavu o nekaznjavanju sadrzanu u Prilogu II, potpisanu od strane osobe po zakonu
ovlaStene za zastupanje gospodarskog subjekta i ovjerenu pefatom gospodarskog
subjekta.

Sve zahtijevane dokumente ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom
preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave. U slucaju zajednice ponuditelja, svi
clanovi zajednice obvezni su pojedina¢no dokazati svoju sposobnost. Ponuditelja koji u ponudi ne
dostavi navedene dokaze obvezno se iskljucuje iz postupka nabave.



Ponuditelja kojem se odgovaraju¢im sredstvima moze dokazati profesionalni propust moguce je
iskljuciti iz postupka nabave. Profesionalni propust Je postupanje gospodarskog subjekta protivno
propisima iz podruéja prava koje ureduje obavljanje njegove djelatnosti, prava okolisa, socijalnog i
radnog prava, uklju¢uju¢i kolektivne ugovore, a osobito obvezu isplate ugovorene place, prava
trzi$nog natjecanja, prava intelektualnog vlasnistva, te postupanje protivno pravilima struke.

Clanak 12.
Uvjeti sposobnosti i tehni¢ki zahtjevi vezani su i razmjerni uz predmet nabave, stoga se od
ponuditelja zahtijeva minimalna razina sposobnosti.
Za utvrdivanje tehni¢ke i struéne sposobnosti od gospodarskog subjekta moZe se traziti da u ponudi
kao dokaz popis ugovora o isporuci roba, izvodenju radova i/ili izvrSenju usluga izvrienih u godini u
kojoj je zapoceo postupak jednostavne nabave i tijekom tri godine za robu 1 usluge, odnosno pet
godina za radove, koje prethode toj godini. Popis ugovora sadrzi: vrijednost ugovora, datum isporuke
robe, izvodenja radova /ili izvrienja usluga i naziv druge ugovorne strane.
Za potrebe utvrdivanja dodatnih sposobnosti i zahtjeva od gospodarskog subjekta moze se traziti da
u ponudi kao dokaz prilozi posebne dokumente: uvjerenja, potvrde, rjeSenja, ¢lanstva, dozvole,
suglasnosti, izjave, odobrenja, popise izvritelja s iskazanim kvalifikacijskim strukturama stru¢nih
djelatnika, certifikate o sukladnosti s odredenim normama osiguranja kvalitete koje izdaju neovisna
tijelai druge dokaze o jednakovrijednim mjerama osiguranja kvalitete.

Sve zahtijevane dokumente ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom
preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave. U slucaju zajednice ponuditelja, svi
¢lanovi zajednice obvezni su pojedina¢no dokazati svoju sposobnost.

Clanak 13.
Umjesto zahtijevanih dokumenata kao dokaz ponuditelji mogu dostaviti ispunjen standardni
obrazac ESPD utvrden Provedbenom Uredbom 2016/7 Europske komisije.
Europska jedinstvena dokumentacija o nabavi (ESPD) predstavlja aZuriranu formalnu izjavu
gospodarskog subjekta koja sluzi kao preliminamni dokaz umjesto potvrda koje izdaju tijela javne
vlasti ili trece strane, a kojima se potvrduje da taj gospodarski subjekt nije u jednoj od situacija zbog
kojih se iskljucuje iz postupka nabave sukladno ¢lanku 11. te da ispunjava traZene uvjete
sposobnosti i kriterije za odabir gospodarskog subjekta.
Ispravnost navedenih podataka iz ESPD obrasca moze se provjeriti traZenjem ponuditelja na
dostavu dokumenata u roku od pet dana. Ako ponuditelj ne dostavi trazene dokumente ili se u
njima ne dokaZe ispunjavanje trazenih uvjeta, ponuda ponuditelja bit ¢e odbijena.

Clanak 14.

Tehnicke specifikacije i/ili Troskovnik sastavni su dio poziva za dostavu ponuda.

Specifikacije opisuju predmet nabave, omogucavaju jednak pristup ponuditeljima i podnosenje
ponuda koje odrazavaju razli¢itost tehnickih zahtjeva, kvalitete, mjera i/ili rjeSenja, ukoliko je to
trazeno.

Troskovnik se sastoji od stavaka koje sadre: tekstualni opis stavke, jedinicu mjere; koli¢ina po kojoj
se stavka obratunava, a koja moze biti izrazena u komadima, Jedinici mase, drugim mjernim
jedinicama ili pausalu, koli¢ina stavke (tocna koli¢ina stavke, okvirna koli¢ina stavke, predvidena
koli¢ina stavke ili procijenjeni udio stavke), cijena stavke (po jedinici mjere), zbirna cijena vise
stavki (zbroj cijena viSe stavki na koje se odnosi zbirni procijenjeni udio), ukupna cijena svih
stavaka, iznos popusta, ukupnu cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost, iznos poreza na
dodanu vrijednost, ukupnu cijenu ponude ukljuéivo porez na dodanu vrijednost.

Ponuditelji su obvezni ispuniti sve stavke specifikacije i troskovnika, u protivnom ponuda nije
valjana.



Clanak 15.
Ponuda treba biti sukladna trazenim uvjetima iz poziva oblikom i sadrZajem ponude, u protivnom
nije valjana. Ponuda mora biti uvezana, na nacin da se onemoguci naknadno vadenje ili umetanje
listova na nacin da ¢ini gjelinu.
Stranice ponude se oznacavaju brojem na natin da je vidljiv redni broj stranice i ukupan broj
stranica ponude.
Ponuda je potpisana i ovjerena petatom ponuditelja, sadrzava specifikaciju i/ili troskovnik, iskazanu
ukupnu cijenu sa i bez PDV-a, rok isporuke robe ili izvedbe radova ili usluga, rok valjanosti ponude,
Jamstva ako su trazena, dokaze za iskljucenja i uvjete sposobnosti, tehnicke i ostale zahtjeve trazene
u pozivu.
Ponude se dostavljaju do naznafenog roka zaprimanja ponuda u zatvorenim omotnicama s
naznakom: naziva narucitelja, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja
nabave 1 "ne otvarati". Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili
dopunu ponude. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja se na isti na¢in kao i osnovna ponuda s
obveznom naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

Ukoliko ponuditelj u ponudi navodi podugovaratelja, obvezan je navesti dio ponude u iznosu i
postotku na koji se odnosi dio namijenjen podugovaratelju, te njegove bitne podatke (naziv,sjediite
OIB, IBAN i dr.). Neposredno placanje podugovaratelju je obvezno.

U slu¢aju zajednice ponuditelja zajednica je obvezna imenovati nositelja ponude.

Clanak 16.
Prispjele ponude se evidentiraju u upisnik redoslijedom prispijeca nadnevkom i vremenom
zaprimanja. Otvaranje ponuda nije javno. Clanovi struénog povijerenstva u postupku nabave
otvaraju ponude, vr3e pregled i ocjenu ponuda, te o tome sastavljaju zapisnik.
U Zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda navode se bitni podaci o predmetu nabave, ponuditeljima,
ukupnoj cijeni ponude, analitickom prikazu sposobnosti ponuditelja, jamstvima, analizama ponuda
vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu predmeta nabave i tehnickih specifikacija, razloga za
isklju¢enje i odbijanje ponuda uz objainjenje, rangiranja valjanih ponuda sukladno trazenim
uvjetima i zahtjevima iz poziva, prijedloga za donosenje odluke o odabiru prema kriteriju za odabir
ili odluke o ponistenju, s obrazloZenjem. Ako su dvije ili vise valjanih ponuda jednako rangirane
prema kriteriju za odabir ponude, narugitelj ¢e odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.
Ako je u ponudi iskazana neuobicajeno niska cijena ponude ili neuobicajeno niska pojedina
jedini¢na cijena $to dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili pruZanja usluga
koji su predmet nabave, moze se odbiti takva ponuda. Kod ogjene cijena uzimaju se u obzir
usporedne iskustvene i trZidne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ¢e se izvriavati odredeni
ugovor o nabavi.
Ako u ponudi ponuditelja nedostaju odredeni dokumenti ili su nepotpuni ili pogresni, od
ponuditelja se moZe zatraZiti upotpunjavanje ponude valjanim dokumentima u roku od pet dana.
Ako ponuditelj ne dostavi trazene dokumente ili se u njima ne dokaze ispunjavanje trazenih uvjeta,
ponuda ponuditelja bit ¢e odbijena.
Ponuda ponuditelja koja nije jelovita, ponuda u kojoj cijena nije iskazana ili ne ispunjava uvjete
vezane za svojstva predmeta nabave, te time ne ispunjava zahtjeve iz poziva bit ¢e odbijena.
Nepravilna ponuda nije sukladna pozivu na dostavu ponuda, tehnickoj specifikaciji ili troskovniku,
ili je primljena izvan roka za dostavu ponuda, ili postoje dokazi o tajnom sporazumu ili korupciji, 1li
nije rezultat trzi$nog natjecanja, ili je utvrdeno da je izuzetno niska, ili ponuditelj nije prihvatio
ispravak ra¢unske pogreske.
Neprihvatljiva ponuda cijenom prelazi planirana sredstva ili ne ispunjava kriterije za kvalitativni
odabir.
Neprikladna ponuda nije relevantna jer bez znacajnih izmjena ne moze zadovoljiti potrebe i
zahtjeve iz dokumentacije za nabavu.
Valjana ponuda je pravodobna ponuda ponuditelja koji nije iskljugen iz postupka nabave i ispunjava
kriterije za odabir te koja nije nepravilna, neprihvatljiva ili neprikladna.



Clanak 17.
Kriterij za odabir ponude za nabave do 70.000,00 kuna je najniZa cijena, a za nabave od 70.000,00 kn
do 200.000,00 kn (roba, usluge) odnosno 500.000,00 kn (radovi) je ekonomski najpovoljnija ponuda
ili najniza cijena.

Relativni ponder cijene u okviru kriterija ne smije biti vedi od 90%. Ekonomski najpovoljnija
ponuda utvrduje se na temelju cijene primjenom pristupa isplativosti, a moZe ukljucivati najbolji
omjer izmedu cijene i primjerice, kvalitete, uvjeta isporuke, roka izvrienja, jamstvenog roka,
funkcionalnih znacajki, inovativnih znacajki, kvalifikacija i iskustva angaZiranog osoblja i sl.

Clanak 18.
Na osnovu prijedloga struénog povjerenstva dekan donosi odluku o odabiru najpovoljnije ponude.
Rok za donosenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude ne smije biti duzi od petnaest (15) dana.
Postupak jednostavne nabave obvezno se ponistava ako nije pristigla nijedna ponuda ili nakon
pregleda i ocjene ponuda nije preostala nijedna valjana ponuda.
Postupak jednostavne nabave moze se ponistiti ako postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi
doslo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bile poznate prije ili postanu poznate
okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugacijeg poziva za dostavu ponuda su bile
poznate prije, kao i u svim ostalim opravdanim sluéajevima.
Dekan/ica donosi odluku o ponistenju postupka. Rok za donosenje odluke o ponistenju postupka ne
smije biti duzi od petnaest (15) dana.
Rok za ponovnog pokretanja postupka nabave ne smije biti kraci od pet (5) dana od dana ponistenja.

Clanak 19.
Temeljem odluka o odabiru s odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor o jednostavnoj nabavi.
Sklapanjem ugovora o jednostavnoj nabavi zavriava postupak jednostavne nabave, a zapocinje
ugovorni odnos.
U ugovoru koji se sklapa sa dobavljatem robe ili izvoditeljem usluga ili radova navedeni su bitni
podaci (naziv, sjediste, odgovorna osoba, OIB i IBAN dobavljaca ili izvoditelja, predmet nabave,
vrijednost nabave, rok isporuke ili izvedbe, Jjamstveni rok, evidencijski broj iz plana nabave, ime i
prezime osobe zaduZene od strane Fakulteta za provedbu ugovora s kontaktima, raskidni rok u
slu¢aju ne ispunjenja ugovornih obveza i dr.).
Sklopljeni ugovori objavljuju se u registru ugovora jednostavne nabave na mreZnoj stranici Fakulteta
1EQOJN-u.

Clanak 20.

Od ponuditelja po sklapanju ugovora moze se traziti jamstvo za uredno ispunjenje ugovora za slucaj
povrede ugovornih obveza i/ili jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku za slucajdau
Jamstvenom roku ne ispuni obveze otklanjanja nedostataka koje ima po osnovi jamstva ili s naslova
naknade Stete. Jamstvo u iznosu do 10 % vrijednosti ugovora bez PDV-a, moZe biti u obliku
zaduzZnice ovjerene kod javnog biljeznika ili bankovne garancije poslovne banke ponuditelja.
Jamstvo se obvezno vraca ponuditelju neposredno nakon zavrietka postupka jednostavne nabave, a
preslika jamstva se pohranjuje. U slucaju zajednice ponuditelja, nositelj zajednice ponuditelja
dostavlja trazeno jamstvo.

Clanak 21.
Isporuke roba popracene su otpremnicama ili dostavnicama dobavljaa koje potpisuje osoba
zaduZena za provedbu ugovora, kojima zapoéinje jamstveni rok.
Izvedba radova ili usluga popracene su radnim listovima, nalozima ili drugim dokumentima
izvoditelja koje potpisuje osoba zaduZena za provedbu ugovora, kojima zapocinje jamstveni rok.
Po zavrietku radova ugovorne strane ispunjavaju zapisnik o primopredaji.
Pojedini ugovor vezan je iskljucivo za jednog ponuditelja i za jedan odredeni predmet nabave,
sukladno tome i jedan evidencijski broj iz plana nabave. Ispostavljanje narudzbenica po ugovoru
nije obvezno.



Svi ugovori evidentiraju se upisom u urudzbeni zapisnik pisarnice Fakulteta, a jedan primjerak
ugovora dostavlja se u ratunovodstvo. Sva dokumentacija postupka u izboru pohranjuje se u arhiv
Fakulteta na rok propisan zakonom.

IZUZECA OD PRIMJENE PRAVILNIKA

Clanak 22.
Racuni i placanja vezana uz obveze sukladno posebnim propisima (primjerice troskovi odvjetnickih,
pravnih 1 javnobiljeznickih usluga, troskovi prijevoza putnika Zeljeznicom, troskovi komunalija,
spomenickih renti, sudskih rjeSenja, poreznih obveza, mirovinskih i zdravstvenih davanja, objava u
sluzbenim glasilima i listovima i sl.) podlijezu izuzecu od primjene ovog Pravilnika.

PRACEN]JE I REALIZACIJA

Clanak 23.
Rac¢une obvezno supotpisuje osoba koje je ispostavila narudzbenicu ili je zaduZena za provedbu
ugovora 1 upisuje evidencijski broj iz plana nabave. Na raunima je obvezno naveden broj
narudZbenice 1l1 ugovora.
Svi racuni obvezno se evidentiraju upisom u urudzbeni zapisnik pisarnice Fakulteta prije dostave u
ra¢unovodstvo.
Realizaciju plana nabave obavlja ra¢unovodstvo.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Pravilnik stupa na snagu nakon isteka osam dana od dana objave na mreznim stranicama Fakulteta.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Uputa o provedbi postupaka
jednostavne nabave Klasa: 406-09/17-01/1, Ur. broj: 251-373-1-17-1 od 27. travnja 2017.

" sc. Tomislav Bolanéa

Pravilnik je objavljen na mreZnim stranicama Fakulteta 30. sije¢nja 2018. i stupio je na
snagu

Tajnik
Stela Markotig, dipl. iur.



