SVEUCILISTE U ZAGREBU
o PRIRODOSLOVNO - MATEMATICKI FAKULTET
; P [\/l F : 10 000 ZAGREB, Horvatovac 102a

r.y OIB: 28163265527
®(01) 4606011 fax (01)46 06013 e-mail dekanat@dekanat.pmfhr

KLASA: 003-05/17-01/9
URBROJ: 251-58-10201-17-1
Zagreb, 05.07.2017.

Dekanica Prirodoslovno-matematickog fakulteta Sveuéilista u Zagrebu, na temelju ¢lanka 21. stavka 1.1 3., te
¢lanka 112. stavka 4. Statuta PMF-a, a u vezi ¢lanka 15. stavka 1.1 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/2016.), na
prijedlog Fakultetskog kolegija utvrdenog na sjednici od 04.07.2017., donijela je

PRAVILA O JEDNOSTAVNOJ]NABAVIROBA,RADOVAIUSLUGA
NA PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOM FAKULTETU SVEUCILISTA U ZAGREBU

I
Ovim Pravilima o jednostavnoj nabavi roba, radova i usluga (dalje: Pravila) na Prirodoslovno-matematickom
fakultetu (dalje: Fakultet) propisuju se uvjeti, nadin planiranja i provodenja postupaka jednostavne nabave, te
obveze i odgovornosti ustrojstvenih jedinica koje djeluju u sastavu Fakulteta (fakultetski odsjeci, Sluzba
Dekanata i druge ustrojstvene jedinice) prilikom:

- nabave roba ili usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kn bez PDV-a,
- mabave radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn bez PDV-a.

Ova Pravila primjenjuju se i na postupke jednostavne nabave kod svih vrsta projekata (financiranih iz domacih
ili medunarodnih izvora), osim u slu¢aju kada je projektnim ugovorom ili drugim aktom izri¢ito drugacije
odredeno.

Pojmovi koji se koriste u ovim Pravilima, a koji imaju rodni znaéaj, bez obzira na to koriste i se u muskom ili
Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak naéin muski i Zenski rod.

II.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljede¢a znacenja:

1 Narucitelj - Sveuéiliste u Zagrebu Prirodoslovno-matematicki fakultet, Horvatovac 102a, Zagreb,

2. Korisnik - fakultetski odsjeci koji djeluju u sastavu Fakulteta, zavodi koji djeluju u okviru odsjeka,
Sluzba Dekanata, Seizmologka sluzba, Botanicki vrt, PRIMATEH te voditelji projekata;

3. Ponuditelj - fizicka ili pravna osoba ili zajednica tih osoba koji na trzistu nude izvodenje radova ili
posla, isporuku robe ili pruzanja usluga te koji su dostavili ponuduy;

4. Ponuda - dokument koji obvezno sadrzi sljedece elemente: naziv, mjesto, OIB i IBAN ponuditelja,

datum i broj ponude, opcija ponude/rok valjanosti ponude, cijena ponude bez PDV-a, PDV, s PDV-om,
rok isporuke/izvrSetka, jamstveni rok (ukoliko je primjenjivo), uvjeti placanja: nakon isporuke /
predujam, rok placanja, ime osobe zaduZene za potpisivanje ugovora, ovjera, ostalo (ovisno o predmetu
nabave);

S. NarudZbenica - je dokument izdan od strane Narugitelja, koji sadrzi podatke o vrsti, koligini i cijeni
robe, radova ili usluga koje ¢e Narucitelj nabavljati od Ponuditelja. Prihvacanjem narudzbenice od
strane Ponuditelja nastaje ugovorni odnos izmedu Naruéitelja i Ponuditelja.

6. Predmet nabave odreduje se na na¢in da predstavlja tehni¢ku, tehnolosku, oblikovnu, funkcionalnu ili
drugu objektivno odredivu cjelinu.

7. Poziv za dostavu ponuda - pismeni zahtjev prema ponuditelju/ima za dostavom ponude za predmetnu
nabavu.

8. PDV - porez na dodanu vrijednost



1.

Procijenjena vrijednost nabave utvrduje se prema predmetu nabave na razini Fakulteta kao Gjeline za tekucu
kalendarsku godinu, u okviru Plana nabave.

Ova pravila primjenjuju se na pojedinacne postupke nabave i to isklju&ivo u onim situacijama kada, sukladno
prihvacéenom Planu nabave PMF-a, ukupna procijenjena vrijednost nabave istovrsne robe, radova i usluga na
razini Fakulteta iznosi manje od 200.000,00kn bez PDV-a za robu 1 usluge, odnosno 500.000,00kn bez PDV-a za
radove.

Ovisno o predmetu nabave Korisnici su duzni, prije pokretanja odredenog postupka nabave, konzultirati Ured
nabave pri Sluzbi Dekanata, o vrsti postupka nabave koji mogu koristiti za konkretnu nabavu, a sve na na&in iu
skladu s Zakonom o javnoj nabavi (dalje: Zakon), ovim Pravilima i Planom nabave Fakulteta, usmeno ili putem

elektronicke poste, a Ured nabave PMF-a duZan je na upite dostavljene putem elektronicke poste odgovoriti
unutar 4 radna dana.

Iv.
Kod pojedina¢nih nabava roba, radova i usluga iz prethodne totke ovih Pravila, Korisnici se obvezuju postupati
na sljedeci na¢in, ukljugujuci i pojedinaéne nabave na teret projekata (ukoliko pravilima projekta nije drugadije
odredeno), ito:

a. Kod pojedinaénih nabavaroba, radovai usluga do 20.000,00 kn bez PDV-a:

Predmetnu robu, radove i usluge za svoje potrebe nabavlja Korisnik, samostalno i odgovorno.

b. Kodpojedina¢nih nabavaroba, radovai usluga od 20.000,00 kn do 70.000,00 kn bez PDV-a:

Predmetnu robu, radove i usluge za svoje potrebe nabavlja Korisnik, samostalno i odgovorno, temeljem
NarudZbenice i odabrane ponude. Dovoljna je jedna ponuda.

Korisnik je obvezan, radi obveze vodenja evidencije o nabavi, Uredu nabave dostaviti odmah:
a) ponarudzbi: ponudu i narudzbenicu,

b) nakon realizacije nabave: otpremnicu/zapisnik o primopredaji te racun

Predmetna dokumentacija dostavlja se u papirnatom obliku Uredu nabave iskljucivo putem Prijemnog
ureda SluZzbe Dekanata - Pisarnice. Nepotpuna dokumentacija bit ¢e vracena Korisniku na dopunu.

c¢. Kod pojedina¢nih nabava roba i usluga od 70.000,00 - 200.000,00 kn bez PDV-a, te radova od
70.000,00-500.000.00 kn bez PDV-a:

Predmetna roba, radovi i usluge nabavljaju se isklju¢ivo putem Ureda nabave temeljem narudzbenice
ili temeljem ugovora (ovisno o potrebama Korisnika prema Zahtjevu iz priloga 1. ovih Pravila) i
najpovoljnije ponude odabrane izmedu ponuda koje je putem Poziva za dostavu ponuda prikupio
Korisnik. Narudzbenicu ili ugovor potpisuje isklju¢ivo dekan PMF-a.

Korisnik se obvezuje prikupiti minimalno 3 ponude koje ¢e zatraziti od razli¢itih ponuditelja putem
Poziva za dostavu ponuda.

Iznimno, ukoliko iz opravdanih razloga nije moguce prikupiti 3 ponude (npr. ako se pozvani
ponuditelji nisu odazvali na Poziv za dostavu ponuda), prihvaca se i manji broj ponuda.

Ukoliko za potrebe nabave iz opravdanih razloga nije moguce prikupiti minimalno 3 ponude (npr.
nadogradnja postojece opreme iz razloga kompatibilnosti s ve¢ postojecom opremom i sl),
narudzbenica ili ugovor se mogu sklopiti na temelju jedne ponude, te se u tom slucaju dokumentaciji
obavezno prilaZe ispunjena Izjava — obrazloZenje o nemoguénosti prikupljanja 3 ponude iz priloga 4.
ovih Pravila, potpisana i ovjerena od strane ovlaitenog predstavnika Korisnika.
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Dokumentacija za nabavu koju Korisnik dostavlja Uredu nabave:

i) Zapotrebe sklapanjaugovoraili narudzbenice:

1. Zahtjev za jednostavnu nabavu iz priloga 1. ovih Pravila, potpisan i ovjeren od strane ovlastenog
predstavnika Korisnika,

2. Dokazi iz kojih je vidljivo da su zatraZene ponude od minimalno 3 razli¢ita ponuditelja (e-mail,
faks1isl),

3. sve prikupljene ponude za predmetnu nabavu,

4. Zapisnik o odabiru ponude (Prilog 3),



5. Obavijest o odabiry,
6. Izjava o nemoguénosti prikupljanja 3 ponude s obrazloZenjem (Prilog 4),
7. j

Izjava o preuzimanju odgovornosti u slucaju nastanka 3tete zbog placanja predujmom (Prilog 5),
PrilaZe se samo u slucaju kada ponuditelj zahtijeva pla¢anje predujmom,

8. Izjava o preuzimanju odgovornosti u slu¢aju nastanka $tete zbog valutne klauzule na ponudama
(Prilog 6).

ii) nakon zavretka postupka nabave:
8. Otpremnica/zapisnik o primopredaji,
Racun.
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VL
Nabava temeljem izravnog ugovaranja:
U slu¢aju nabave struénih usluga fizickih osoba za potrebe projekata, Naruéitelj ce putem izravnog ugovaranja s
fizickom osobom sklopiti odgovarajuci ugovor sukladno pozitivnim propisima.

VIL
Nabava specifi¢nih kemikalija i potro§noglaboratorijskog pribora:
Nabava bilo koje specificne kemikalije kao i specifitnog laboratorijskog pribora potrebnog prvenstveno za
istrazivacki rad, a s obzirom da se radi njihove tehnicke, tehnoloske i/ili funkcionalne gjeline smatraju
predmetom nabave svaki pojedinacno sam za sebe, provodi se temeljem ovih Pravila, dok se kemikalije i

laboratorijski pribor koji se svakodnevno koristi u nastavi nabavlja putem postupka javne nabave propisanog
Zakonom o javnoj nabavi.

Specificnost spomenutih kemikalija i laboratorijskog pribora (potrebna posebna &istoca, namjena i sl.) o&ituje
se u njithovoj primjeni, bududi da se koriste za specifi¢na istrazivanja koja ne mogu uspjeti i/ili dati to¢ne
rezultate ako se u radu koriste kemikalije 1 pribor uobitajeni za nastavu i nespecifitna istrazivanja, pa je

neprijeporno da svaka takva pojedina kemikalija i komad laboratorijskog pribora predstavlja tehnizku,
tehnologku i funkcionalnu gjelinu.

VIIL
Nabava specifi¢ne ratunalne znanstvene opreme:
Nabava specifi¢ne ratunalne znanstvene opreme namijenjene za znanstveno-istrazivacki rad, a s obzirom da se
radi njihove tehnicke, tehnologke i/ili funkcionalne cjeline smatraju predmetom nabave svaki pojedina¢no
sam za sebe, provodi se temeljem ovih Pravila, dok se ratunalna oprema koja se svakodnevno koristi nabavlja
putem postupka javne nabave propisanog Zakonom o javnoj nabavi.

Specifinost ratunalne znanstvene opreme (posebna struktura i namjena opreme koja se moze koristiti za
napredne znanstvene proracune, npr. poseban tip procesora, mati¢nih ploca, grafickih kartica, tvrdih diskova i
memorija koji se koriste iskljucivo za visoko djelotvorno znanstveno ratunanje i/ili obradu viSedimenzijskih
skupova podataka itd.) oéituje se upravo u njihovoj primjeni buduéi da se koriste za specificna istrazivanja koja
ne mogu uspjeti i/ili dati to¢ne rezultate ako se u radu koristi raunalna oprema uobicajena za nastavu i

nespecifiéna istraZivanja, pa je neprijeporno da svaka takva pojedina ratunalna znanstvena oprema predstavlja
tehnicku, tehnologku i funkcionalnu ¢jelinu.

IX.
Nacin placanja robe, radovaiusluga:
Placanje roba, radova i usluga se obavlja nakon isporuke robe, obavljenih radova i/ili izvrsenja usluge. Iznimno,
placanje se moZe obaviti i unaprijed (predujmom), po ponudj, i to djelomicno ili u cijelosti.

Ratuni do iznosa utvrdenog Zakonom o izvrienju Dr7avnog proratuna za tekucu godinu (50.000,00 kn s PDV-
om) mogu se placati predujmom direktno ponuditelju bez suglasnosti Ministarstva financija. U sludaju
promjene iznosa, Ured nabave je obvezan o tome obavijestiti Korisnike pismenim putem.

Za svaku nabavu za koju postoji potreba placanja predujma preko 50.000,00 kn s PDV-om Fakultet je obvezan
putem Ureda za nabavu ishoditi suglasnost Ministarstva financija.

Zahtjev za ishodenje suglasnosti Ministarstva financija za placanje predujmom Korisnik dostavlja Uredu
nabave zajedno s odabranom ponudom, a prije same narudzbe.
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Iznimno, Fakultet moZe placati predujmom bez suglasnosti Ministarstva financija sve obveze preuzete po
ugovorima za projekte koji se sufinanciraju 1z sredstava Europske unije.

Zajedno s dokumentacijom potrebnom za nabavu ili ishodenje suglasnosti Ministarstva financija, a za slucaj
nastanka 3tete zbog placanja predujmom, Korisnik obavezno dostavlja Uredu nabave ,Izjavu o preuzunan)
odgovornosti odsjeka u slucaju nastanka $tete zbog placanja predujmom® iz priloga 5. ovih Pravila, ovjerenu 1
potpisanu iskljucivo od strane procelnika. Osim toga, u slucaju da odabrana ponuda sadrzi valutnu klauzulu,
Korisnik obavezno dostavlja Uredu nabave 1 Izjavu o preuzimanju odgovornosti u slu¢aju nastanka $tete zbog
valutne klauzule na ponudama, ovjerenu 1 potpisanu iskljucivo od strane procelnika, iz priloga 6. ovih Pravila.

X.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti:
- Naputak o postupanju prema Zakonu o javnoj nabavi, KLASA: 406-01/13-01/33, URBRO]J: 251-58-10211-
13-2 0d 13.2.2014. godine,
- Naputak u vezi sitne 1 periferne racunalne opreme, te zamjenskih dielova, KLASA: 430-03/12-01/45,
URBROJ: 251-58-214-12-1 od 30.10.2012. godine.

XL
Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana cbjavljivanja na oglasnoj plo¢i 1 na internetskoj stranici
Fakulteta.

DEKANICA FAKULTETA

A E.ungm/

Prof. dr. sc. Aleksandra Cizmesija

Sastavni dijelovi ovih Pravila (u prilogu):

Zahtjev za jednostavnu nabavu,

Zahtjev za pokretanje postupka prikupljanja ponuda,

Zapisnik o odabiru ponude

Izjava o nemogucnosti prikupljanja 3 ponude s obrazloZenjem.

[zjava o preuzimanju odgovornosti u slu¢aju nastanka §tete zbog placanja predujmom.

Izjava o preuzimanju odgovornosti u slu¢aju nastanka $tete zbog valutne klauzule na ponudama.
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