Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®, broj 120/16) i &lanka 27. Statuta
Fakulteta politickih znanosti Sveutilidta u Zagrebu, Fakultetsko vijeée Fakulteta politickih znanosti
Sveutilista u Zagrebu na sjednici odrzanoj 20. rujna 2018. godine donijelo je

PRAVILNIK
O POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

UVODNE ODREDBE 5

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom Fakultet politickih znanosti Sveugilidta u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet)
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 fizitke osobe koriste u muskom rodu su neutralni i odnose se na osobe muskog i
Zenskog spola.

Clanak 3.

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

Clanak 4.
O sukobu interesa na odgovarajuéi nacin primjenjuju se odredbe Zakona 0 javnoj nabavi.
DEFINICIJA POJMOVA }

Clanak 5.

Zakon o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZIN) podrazumijeva odredbe vazeceg Zakona o javnoj
nabavi i pripadajucih podzakonskih akata u trenutku primjene odredaba iz ovog Pravilnika.

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.

Procijenjena vrijednost nabave je pojedinagna vrijednost predmeta nabave bez PDV-a.
Ponuditel] je fizi¢ka ili pravna osoba koja je u postupku nabave dostavila svoju ponudu.

Zahtjev za nabavu je obrazac kojim se pokreée postupak nabave na Fakultetu, a ispunjava ga
ustrojstvena jedinica Fakulteta koja inicira nabavu ili voditelj projekta iz kojeg se financira nabava.

Odluka o osnivanju stru¢nog povjerenstva za provodenje postupka jednostavne nabave je odluka
kojom dekan Fakulteta odreduje zaduZenja radnika Fakulteta u provodenju postupka nabave.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda je dokument u kojem &lanovi Stru¢nog povjerenstva analiziraju
prikupljene ponude i predlazu dekanu donogenje Odluke o odabiru ili ponistenju.



Ugovor o nabavi je naplatni ugovor sklopljen u pisanom obliku izmedu ponuditelja i Fakulteta &iji je
predmet nabave izvodenje radova, isporuka robe ili pruzanje usluga.

NarudZbenica je dokument koji ima isti uginak kao i ugovor o nabavi ako sadrZi sve bitne sastojke
ugovora.

Robe, radovi i usluge namijenjene za daljnju prodaju su one robe, radovi i usluge koje se moraju
izvrsiti kako bi se realizirao odredeni ugovor u kojem Fakultet ima status ugovaratelja (izvrsitelja).
PLAN NABAVE I REGISTAR UGOVORA

Clanak 6.

Dekan Fakultet na prijedlog prodekana zaduZenog za financije donosi plan nabave za svaku
proracunsku godinu.

Prijedlog plana nabave izraduju stru¢ne sluzbe (radunovodstva i pravnih poslova) na temelju podloga
za izradu plana nabave koje &ine informacije odsjeka i sluzbi o potrebnim radovima, robama i
uslugama za poslovnu godinu, te analiza troskova i rashoda prethodnih godina, a u skladu s
odredbama ZJN za svaku proradunsku godinu.

Planom nabave na transparentan se nalin popisuje potreba za nabavom roba, usluga i radova u
odredenom razdoblju.

Fakultet je obvezan u skladu s odredbama ZJN voditi registar ugovora o Jjavnoj nabavi i okvirnih
sporazuma, kao transparentan nacin objave informacija o izvr$avanju ugovora.

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

PREDMET NABAVE

Clanak 7.
U postupcima jednostavne nabave, predmet nabave se mora opisati na jasan, nedvojben i potpun nagin
koji osigurava usporedivost ponuda te predstavlja, tehnicku, tehnolosku, oblikovnu, funkcionalnu i

drugu objektivno odredivu cjelinu.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 8.

Postupak jednostavne nabave pokreée se nakon §to nakon ito su osigurana ili ¢e biti osigurana
potrebna financijska sredstva.

Postupak jednostavne nabave se pokreée zahtjevom za nabavu prema dekanu Fakulteta, a mogu ga
podnijeti voditelji ustrojstvenih jedinica i/ili voditelji projekata.

Ukoliko predmet nabave procijenjene vrijednosti iznad 20.000,00 kuna nije planiran u Planu nabave,
niti je u registru ugovora i okvirnih sporazuma, podnositelj Zahtjeva treba zatraZiti izmjenu/dopunu
Plana nabave te navesti procijenjenu vrijednost konkretnog predmeta nabave i izvor financiranja.



U zahtjevu trebaju biti ispunjene sve njegove rubrike.

Obrazac zahtjeva za nabavu donosi tajnik Fakulteta uz prethodno odobrenje dekana Fakulteta.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCILJENJENE VRIJEDNOSTI DO 20.000,00 KN
Clanak 9.

Nabavu roba, radova i usluga pojedina¢ne procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 300,00 kuna
moZe se po potrebi izvriti placanjem i u gotovini bez primjene stavka 2. prethodnog ¢&lanka.

Nabavu radova, roba i usluga pojedinaéne procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kn (bez PDV-a)
Fakultet provodi sklapanjem ugovora ili narudzbenice s Jjednim gospodarskim subjektom na temelju
najmanje jedne prikupljene ponude, ako je primjenjivo.

Uz narudzbenicu se u pravilu prilaze ponuda odabranog ponuditelja ako je primjenjivo.

Fakultet moZe na postupke nabave iz ovog poglavlja primijeniti odredbe iz sljedeceg poglavlja ovog
Pravilnika.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI OD 20.000,00 DO
70.000,00 KN

Clanak 10.

Nabavu radova, roba i usluga pojedina¢ne procijenjene vrijednosti od 20.000,00 kuna (bez PDV-a), a
manje od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) Fakultet provodi zahtjevom za ponudom koji se upucuje
istovremeno i na dokaziv nagin (dostavnica, povratnica, potvrda elektroni¢ke poste i sl.) na adrese
najmanje tri gospodarska subjekta po izboru.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, zahtjev za ponudom moZe se uputiti manjem broju
gospodarskih subjekata u sluajevima provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost ili kada je to potrebno
zbog obavljanja specifi¢nih usluga ili radova, za dovrienje zapocetih a povezanih funkcionalnih ili
prostornih cjelina, odnosno u sluéaju tehnigkih razloga ili razloga isklju¢ivih prava vlasnistva.

Podnositelj zahtjeva za nabavu koji je prikupio manje od tri odnosno jednu ponudu iz razloga

navedenog u prethodnom stavka ovog ¢lanka mora uz zahtjev za nabavu priloZiti i izjavu s navedenim
razlozima zbog kojih je bilo moguée prikupiti samo Jjednu ponudu,

Podnositelj zahtjeva za nabavu i dekan ili ovlastena osoba ovjeravaju odabir potpisom na zahtjevu ili
odabranoj ponudi.

Odabranom gospodarskom subjektu temeljem odredenog kriterija za odabir (najniZa cijena/ekonomski
najpovoljnija ponuda) izdaje se narudzbenica ili se sklapa ugovor.

Ukoliko nije drugagije navedeno, kriterij za odabir ponude je najniZa cijena.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI
VECE OD 70.000,00 KN

Clanak 11.



Nabavu radova, roba i usluga pojedinacne procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00 kn
Fakultet provodi pozivom na dostavu ponuda gospodarskim subjektima.

Postupak potinje donoSenjem Odluke o osnivanju struénog povjerenstva za provodenje postupaka
Jednostavne nabave koju donosi dekan Fakulteta na prijedlog prodekana zaduZenog za financije.

Odlukom iz prethodnog stavka ovog ¢lanka imenuju se najmanje tri ¢lana struénog povjerenstva, od
kojih je najmanje jedan predstavnik nadlezne ustrojstvene jedinice koja je pokrenula postupak nabave,
jedan predstavnik Ratunovodstva i jedan predstavnik Sluzbe za kadrovske i pravne poslove i potporu
poslovnim procesima.

Clanak 12.

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

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

nabave usluga iz druStvenih i posebnih usluga iz priloga X ZJN ukljutujuéi hotelske i
restoranske usluge, usluge dostave hrane (catering), usluge Zeljeznitkog i zra¢nog prijevoza,
odvjetnicke usluge, javnobiljeznicke usluge, usluge obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja,
zdravstvene i socijalne usluge;

usluge ¢lanarina i pretplate na struénu literaturu ukljucujuéi 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 ukljuceni u pocetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postali nuzni za realizaciju osnovnog ugovora, pod uvietom da se
ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvr§ava osnovni ugovor;

za dodatne isporuke robe od dobavljata iz osnovnog ugovora ako bi promjena dobavljaca
obvezala na nabavu robu koja ima drugacije tehnitke znalajke $to bi rezultiralo
nesukladnoS¢u ili nerazmjernim tehni¢kim poteSkoé¢ama u radu i odrzavanju;

kod provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost;

za nabavu roba i usluga za potrebe daljnje prodaje.

Poziv za dostavu ponuda

Clanak 13.

Za nabavu radova, roba i usluga Fakultet 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

poslati poziv za dostavu ponude na najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta putem elektronictke
poste ili na drugi dokaziv nagin.

Clanak 14.

Poziv za dostavu ponuda najmanje sadrzi:

naziv naruditelja;

naziv predmeta nabave;

koli¢inu predmeta nabave;

troskovnik, ako je primjenjivo;

tehnicke specifikacije predmeta nabave, ako je primjenjivo;



- pojedina¢nu procijenjenu vrijednost predmeta nabave;
- kriterij za odabir ponude;

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti;

- rok za dostavu ponude;

- rok i mjesto izvrienja;

- nacin dostavljanja ponuda.

Rokovi

Clanak 15.
Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 3 dana od dana objave, odnosno od dana slanja Poziva na
dostavu ponuda. U posebnim slu¢ajevima i okolnostima iznimne Zurnosti, moze se odrediti i kraéi rok
za dostavu ponuda.

Otvaranje ponuda nije javno.

Kriterij odabira i jamstva 5
Clanak 16.

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

Clanak 17.
Sve dokumente kojima dokazuje ispunjavanje uvjeta iz Poziva za dostavu ponuda ponuditelj moze
dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroni¢ke
isprave.

Clanak 18.

U postupku jednostavne nabave Fakultet moZe od gospodarskih subjekata traZiti sljedeée vrste
jamstva:

- jamstvo za ozbiljnost ponude;

- jamstvo za uredno ispunjenje ugovornih obveza;

- jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku;
- jamstvo za povrat avansa.

Bez obzira koje je sredstvo jamstva traZeno, ponuditelj moZe dati novéani polog u trazenom iznosu.

PodnoSenje ponuda ;
Clanak 19.

Zainteresirani gospodarski subjekti mogu zahtijevati objaSnjenja vezana za Poziv za dostavu ponuda

pisanim putem. Zahtjev je pravodoban ako je zaprimljen najkasnije 48 sati prije isteka roka za dostavu
ponuda.

Pod uvjetom da je zahtjev dostavljen pravodobno, Fakultet Je obvezan odgovor staviti na raspolaganje
svim zainteresiranim gospodarskim subjektima kojima je upuéen poziv odnosno putem internetskih
stranica Fakulteta.

Clanak 20.

Fakultet slobodno odreduje nagin podnosenja ponuda (u papirnatom ili elektroni¢kom obliku).



Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda pod rednim
brojem prema redoslijedu zaprimanja.

Kod ponuda pristiglim u papirnatom obliku na omotnici ponude naznaCuje se datum i vrijeme
zaprimanja, te redni broj ponude prema redoslijedu zaprimanja.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se Zapisnik iz stavka 2 ovog
¢lanka, ali se obiljeZava kao zaka3njela te neotvorena vraéa posiljatelju.

Ukoliko je u Pozivu za dostavu ponuda bila odredena dostava ponuda putem elektronitke poste,
Fakultet ¢e na isti nagin po3iljatelju vratiti zakasnjelu ponudu.

Odabir ponude
Clanak 21.

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.

Clan povjerenstva iz ustrojstvene jedinice podnositelja zahtjeva nadlezan je za provjeru je li ponuda
udovoljava tehnickim specifikacijama predmeta nabave.

Za postupak odabira dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima i
zahtjevima.

Odluku o izboru odabranog ponuditelja donosi dekan odnosno osoba koju on ovlasti.

Ukoliko je pristigla samo jedna ponuda odabir se moze izvrsiti potpisom na valjanoj ponudi od strane
podnositelja zahtjeva i dekana odnosno ovladtene osobe.

Clanak 22.

Obavijest o rezultatu postupka Fakultet dostavlja svakom ponuditelju, u roku ne duljem od petnaest
dana od dana isteka roka za dostavu ponuda na dokaziv nadin.

Clanak 23.

Fakultet moZe ponistiti postupak jednostavne nabave prije sklapanja ugovora/narudzbenice bez
posebnog pisanog obrazloZenja.

Fakultet je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave
- ako nije pristigla niti jedna ponuda odnosno niti jedna valjana ponuda;
- ako je cijena najpovoljnije ponude veéa od procijenjene vrijednosti predmeta nabave, osim
ako narutitelj ima ili ¢e imati osigurana sredstva.
Clanak 24.
Na obavijest o odabiru ili o ponistenju postupka Jjednostavne nabave nije dopustena Zalba.
Ugovorna obveza u postupcima jednostavne nabave nastaje sklapanjem ugovora/narudzbenice.

Narudzbenica mora najmanje sadrzavati:

- naziv naruditelja,



- naziv dobavljada,

- redni broj narudZbenice,

- datum ispostavljanja narudZbenice,
- predmet nabave,

- jedinicu mjere, koli¢inu i cijenu,

- rok izvrSenja/isporuke,

- potpis dekana ili ovladtene osobe.

KONTROLA I1ZVRSENJA
Clanak 25.

Podnositelj zahtjeva za nabavu kao krajnji korisnik kontrolira kvalitativnu i kvantitativnu ispravnost

isporuke i to ovjerava potpisom na ratunu kad nije drugadije navedeno u narudZbenici/ugovoru.

ZAVRSNE ODREDBE )
Clanak 26.

Fakultet je obvezan uvati svu dokumentaciju postupaka jednostavne nabave najmanje dvije godine od
sklapanja ugovora/narudZbenice.

Dokumentacija postupka jednostavne nabave iz ¢lanka 9. i 10. ovog Pravilnika &uva se u
Ractunovodstvu, a ostala dokumentacija u Tajni$tvu Fakulteta.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i internetskim stranicama
Fakulteta.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o stvaranju ugovornih obveza i
proceduri za provodenje postupaka javne nabave na Fakultetu Klasa: 011-02/11-02/1, Urbroj: 251-73-
1/02-15-28.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i internetskim stranicama Fakulteta dana f_f .99 2 fnf,
astupanasnagu 7. /0. 20/% .

KLASA: 003-05/18-02/01
URBROI: 251-73/02-18-5
Zagreb, 20. rujna 2018.



