prehrambeno faculty of

biotehnoloski food technology
fakultet and biotechnology
Sveudiliste u Zagrebu w University of Zagreb

Na temelju &lanka 20. stavka 5. Statuta Prehrambeno-biotehnoloskog fakulteta Sveuéilista u Zagrebu
i ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN br. 120/16, dalje u tekstu: ZJN), Fakultetsko vijece
Prehrambeno-biotehnoloskog fakulteta na 5. sjednici u akademskoj godini 2019./2020. odrzanoj
27. veljage 2020. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O PROVODENJU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

. UVOD

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom o provodeniju postupka jednostavne nabave (u dalje u tekstu: Pravilnik)

ureduje se postupanije koje prethodi naru¢ivanju robe i usluga procijenjene vrijednosti do
200.000,00 kuna (bez PDV-a) te radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna (bez

PDV-a) (u daljnjem tekstu jednostavna nabava), &iji je naruditelj Sveuciliste u Zagrebu,
Prehrambeno-biotehnoloski fakultet (u daljnjem tekstu: Fakultet), za koje sukladno ¢lanku 12.
stavak 1. ZJN 2016 ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave.

(2) U provedbi postupaka jednostavne nabave roba, radova i usluga, uzimajuéi u obzir nacela
javne nabave, moguc¢nost primjene elektroni¢kih sredstava komunikacije, te zakonitog,
namjenskog i svrhovitog trosenja prorac¢unskih 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.
Clanak 2.
Il. PREDMET NABAVE

Clanak 2.

(1) Predmet nabave se mora opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan naéin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvijeta i zahtjeva koji su postavljeni.

(2) Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu. U opisu
predmeta navode se sve okolnosti znacajne za izvrienje radova ili nabavu roba ili usluga, a
time i za izradu ponude (mjesto izvrienja, rok izvrienja, posebni zahtjevi u pogledu nacina
izvrienja predmeta nabave i sl.).

Clanak 3.
Fakultet izravnim ugovaranjem moze bez prethodnog postupka uredenog ovim Pravilnikom provesti
nabavu:
e koja je ZJN -om odredena kao izuzeée od njegove primjene;
e roba, usluga i radova koje zbog tehnickih ili umjetni¢kih razloga ili razloga povezanih sa
zastitom iskljuivih prava, moze ponuditi samo odredeni gospodarski subjekt;
e v hitnim slucajevima, odnosno ako bi zbog vremena potrebnog za provodenije redovite
procedure prema ovome Pravilniku, Fakultetu bila prouzroéena steta;
e troskovi prijevoza i smjestaja na sluzbenom putu u zemlji i inozemstvu;



e restoranske usluge;
e ukoliko u postupku nabave ne pristigne niti jedna ponuda.

ll. PLANIRANJE | POKRETANJE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.
Fakultet prije provodenja nabave donosi i objavljuje na svojoj mreznoj stranici plan nabave u kojem

navodi sve predmete nabave koje planira nabaviti, izuzev predmeta nabave procijenjene vrijednosti
manje od 20.000,00 kn bez PDV-a.

Clanak 5.

(1) Postupak nabave roba, usluga i radova iz &lanka 1. ovoga Pravilnika pokreée se podnosenjem
zahtjeva za nabavu kojeg ustrojstvene jedinice podnose Sluzbi za financijske i
racunovodstvene poslove, koja provjerava uskladenost zahtjeva s planom nabave, izuzev
predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn.

(2) Ukoliko predmet nabave nije planiran u planu nabave, Sluzba za financijske i
ratunovodstvene poslove mora dostaviti zahtjev za izmjenu/dopunu plana odgovornoj
osobi Fakulteta.

(3) Sluzba za financijske i racunovodstvene poslove ovjerava sredstva za financiranje predmetne
nabave.

(4) O sukobu interesa na odgovarajuéi nacin se primjenjuju odredbe vaze¢eg ZJN-a.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
MANUJE OD 100.000,00 KN BEZ PDV-A

Clanak 6.

(1) Za vrijednosti manje od 20.000,00 kn bez PDV-a, Fakultet izdaje narudzbenicu na temelju
jedne ponude.

(2) Za vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kn, a manje od 100.000,00 kn bez PDV-a,
jednostavna nabava provodi se izdavanjem narudzbenice i/ili sklapanjem ugovora kojoj
prethodi trazenje minimalno jedne ponude od potencijalnih ponuditelja primjenjujudi
odredbe iz ¢lanka 2. te iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika.

V.PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 100.000,00 KN BEZ PDV-A

Clanak 7.
Za vrijednosti od 100.000,00 kn bez PDV-a do vrijednosnih pragova iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika,
jednostavna nabava provodi se sklapanjem ugovora. Ugovaraniju prethodi postupak.

Clanak 8.
U pripremi i provedbi postupka sudjeluju najmanije tri (3) ¢lana stru¢nog povjerenstva Fakulteta, od
kojih najmanje jedan moze posjedovati vazeci certifikat u podruju javne nabave. Clanove imenuje
odgovorna osoba Fakulteta internom odlukom koja sadrzi najmanje podatke o nazivu predmeta
nabave, evidencijskom broju, procijenjenoj vrijednosti nabave i podatke o ¢lanovima povjerenstva.

Clanak 9.



Clanovi stru¢nog povijerenstva za provodenje postupka jednostavne nabave provode postupak
slanjem Poziva na dostavu ponuda na adrese minimalno tri gospodarska subjekta na dokaziv naéin
(dostavnicom, povratnicom, potvrdom o uspjeinoj dostavi telefaksom i potvrda e- mailom) i/ili
objavom na mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 10.

Poziv na dostavu ponude minimalno mora sadrzavati:

e podatke o Fakultetu

e opis predmeta nabave i/ili tehni¢ke specifikacije

e procijenjenu vrijednost nabave

e rokisporuke/izvrienja

e  kriterij za odabir ponude

¢ nadin dostavljanja ponude

e rok za dostavu ponude

e podaci o kontakt osobi

e ponudbeni list ili troskovnik.

Clanak 11.

(1) Fakultet moze u pozivu na dostavu ponude odrediti osnove za iskljuéenje i uvjete
sposobnosti gospodarskih subjekata te traziti jamstva kada je to potrebno za izvr$enje nabave.
U tu svrhu mogu se primijeniti odredbe vazeceg ZJN-a.

(2) Pozivu se moze priloziti i dodatna dokumentacija. Dodatnu dokumentaciju mogu saéinjavati
skice, nacrti, planovi, projekti, studije i sli¢ni dokumenti, na temelju kojih su izradeni
troskovnici ili projektni zadaci. Poziv moZe sadrzavati obrasce, predloske zahtijevanih
dokumenata, izjave i sl. te prijedlog ugovora o nabavi.

(3) Cijena uvijek mora biti jedan od kriterija za odabir ponude ili kao kriterij najnize cijene, ili kao
jedan od kriterija za odabir ekonomski najpovoljnije ponude.

(4) Nagin dostave ponude moze biti podtanskom posiljkom ili elektroni¢kim sredstvima.

(5) Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje pet dana od dana stavljanja na raspolaganje Poziva na
dostavu ponude. Iznimno, ako postoje opravdani razlozi vezani uz predmet nabave i roka za
njegovo izvrienje, moze se utvrditi kraéi rok za dostavu ponuda.

Clanak 12.
U roku za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zatraziti objasnjenja iliizmjene vezane uz poziv.
Odgovor odnosno objasnjenje te izmjene vezane za poziv Fakultet upucuje na isti nacin na koji je
upuéen poziv. Komunikacija i svaka druga razmjena informacija izmedu Fakulteta i gospodarskih
subjekata moze se obavljati postanskom posiljkom, telefaksom, elektroni¢kim sredstvima i objavom
na mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 13.

(1) Pod ponudom u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva se pisana izjava volje gospodarskog
subjekta da isporuci robu, pruzi uslugu ili izvede radove sukladno uvjetima i zahtjevima
navedenima u pozivu. Sadrzaj ponude, nacin izrade ponude te nacin dostavljanja ponuda
odreden je pozivom. Pri izradi ponude ponuditelj se mora pridrzavati zahtjeva i uvjeta iz
poziva i ne smije ih mijenjati ili nadopunjavati. U roku za dostavu ponuda gospodarski subjekt



moze izmijeniti svoju ponudu, nadopuniti je ili od nje odustati. Na zahtjev Fakulteta ponuditelj
moze produziti rok valjanosti svoje ponude.

(2) Svaka pravodobno zaprimljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva
redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ako je dostavljena izmjena ili dopuna ponude,
ponuda se u tom slu¢aju smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene ili
dopune ponude. Ponuda zaprimljena nakon roka vraca se gospodarskom subjektu.

Clanak 14.

(1) Po isteku roka za dostavu ponuda, stru¢no povijerenstvo otvara, pregledava i ocjenjuje
ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponude.

(2) Otvaranje ponuda nije javno. Pregled i ocjena ponuda su tajni do donosenja odluke o odabiru.

(3) Ako su informacije ili dokumentacija ponuditelja nepotpuni ili pogresni, Fakultet moze na
odgovarajuéi nacin primijeniti odredbe vazeéeg ZJN-a.

(4) O postupku pregleda i ocjena ponuda sastavlja se zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda koji minimalno sadrzi:

e naziv, adresu i OIB Fakulteta,

e evidencijski broj nabave, predmet nabave, datum pocetka otvaranja, pregleda i ocjene
ponuda,

e  kriterij za odabir ponude,

e naziv sjediste i OIB ponuditelja,

e cijena ponude bez PDV-a,

e ukupna cijena ponude s PDV-om,

e eventualna pojasnjenja ponuditelja i dopune (neuobicajeno niska cijena ponude, racunska
pogreska, dopuna dokumentacije i dr.),

e podatke o ponuditeljima,

e pregled osnova za isklju¢enie i/ili uvjeta sposobnosti (ako je trazeno),

e ispunjavanje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehni¢ke specifikacije,

e ispunjavanje ostalih uvjeta iz Poziva na dostavu ponuda,

e podatke o odbijenim ponudama uz obrazlozenje odbijanja,

e rangiranje valjanih ponuda prema kriteriju odabira,

e podatke odabranog ponuditelja s prijedlogom odgovornoj osobi Fakulteta za donosenje
Odluke o odabiru,

e potpis stru¢nih ¢lanova povijerenstva.

Clanak 15.

(1) Fakultet ¢e na osnovirezultata pregleda i ocjene ponuda te kriterija za odabir ponude donijeti
Odluku o odabiru.

(2) Odluka o odabiru donosi se u roku od 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

(3) Ako su dvije ili vide valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude,
Fakultet ¢e odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

(4) Odluka o odabiru sadrzi najmanje: Podatke o Fakultetu, predmet nabave, procijenjenu
vrijednost nabave, podatke o gospodarskom subjektu (naziv, sjediste i OIB), datum donosenja.

(5) Odluku o odabiru zajedno s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
Fakultet ¢e dostaviti ponuditeljima na dokazivi na¢in (dostavnicom, povratnicom, potvrdom
o uspjesnoj dostavi ili potvrdom e-mailom).



(6) Nakon donosenja Odluke o odabiru pristupa se sklapanju ugovora.

(7) Fakultet zadrzava poniititi postupak jednostavne nabave, prije ili nakon roka za dostavu
ponuda, bez posebnog obrazlozenja i o ponistenju ¢e obavijestiti ponuditelje elektronickom
postom (e-mailom).

(8) Na Odluku o odabiru ili Odluku o poniiteniju nije dopustena zalba.

VI. IZVRSENJE

Clanak 16.
Nakon odabira ponude potpisuje se Ugovor o nabavi za nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili
vece od 100.000,00 kn bez PDV-a, a za nabavu procijenjene vrijednosti ispod 100.000,00 kn bez
PDV-a se izdaje narudzbenica ili se potpisuje Ugovor o nabavi ako je to nuzno.

VIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na mreznim stranicama Fakulteta.

DEKANICA

Ovaj pravilnik je oglaen na internetskim stranicama Fakulteta dana 27. velja¢e 2020. godine te stupa
na snagu 06. ozujka 2020. godine.

KLASA: 406-09/20-01/02
URBROJ: 251-69-03-20-29

U Zagrebu, 27. veljage 2020. godine
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