Dekan Prirodoslovno-matematickog fakulteta Sveudilista u Zagrebu, na temelju €lanka 19. stavka 1., te ¢lanka 97.
stavka 4. Statuta SVEUCILISTA U ZAGREBU, PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOG FAKULTE TA KLASA:
003-05/19-01/28, URBROJ: 251-58-10201-20-6 od 17. prosinca 2020, a u vezi ¢lanka 15, stavka 2. Zakona o javnoj
nabavi (NN 120/2016. i 114/2022. - dalje u tekstu: ZJN 2016), na prijedlog Fakultetskog kolegija utvrdenog na
sjednici od 07.03.2023., donio je

PRAVILNIK O JEDNOSTAVNOJ NABAVIROBA, RADOVAIUSLUGA
NAPRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOM FAKULTETU SVEUCILISTA U ZAGREBU

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o jednostavnoj nabavi roba, radova i usluga (dalje: Pravilnik) na Prirodoslovno-
matematitkom fakultetu (dalje: Fakultet) propisuju se uvjeti, nadin planiranja i provodenja postupaka
jednostavne nabave, te obveze i odgovornost1 ustrojstvenih jedinica koje djeluju u sastavu Fakulteta (fakultetski
odsjeci, Sluzba Dekanata i druge ustrojstvene jedinice) prilikom:

- nabave roba ili usluga procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura bez PDV-a,
- nabave radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura bez PDV-a.

Ovaj Pravilnik primjenjuje se i na postupke jednostavne nabave kod svih vrsta projekata (financiranih iz
domacih ili medunarodnih izvora), osim u slucaju kada je projektnim ugovorom ili drugim aktom izri¢ito
drugatije odredeno.

U provedbi postupaka jednostavne nabave, Naruéitelj je obvezan pogtivati na¢ela javne nabave sukladno ¢lanku
4.Z]N 2016 kako slijedi: nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog nastana i nacelo slobode pruzanja
usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao 3to su nacelo trZisnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo
zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja, na¢elo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniky, a koji imaju rodni znaéaj, bez obzira na to koriste li se u mugkom ili
Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Na sprjecavanje sukoba interesa, na odgovarajudi se naéin primjenjuju odredbe ZJN 2016.

Clanak 2..

Pojmovi u smislu ovog Pravilnika imaju sljedeca znacenja:

1. Narucitelj - Sveuciliste u Zagrebu Prirodoslovno-matematicki fakultet, Horvatovac 1024, Zagreb,

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

3. Ponuditelj - fizi¢ka ili pravna osoba ili zajednica tih osoba koji na trzistu nude izvodenje radova ili posla,
isporuku robe ili pruZanja usluga te koji su dostavili ponudu;

4, Ponuda - dokument koji obvezno sadrzi sljedece elemente: naziv, mjesto, OIB1IBAN ponuditelja, datum

1 broj ponude, opcija ponude/rok Valjanosti ponude cljena ponude bez PDV-a, PDV, s PDV-om, rok
1sporuke/1zvrsetka jamstveni rok (ukoliko je primjenjivo), uv]etl placanja: nakon isporuke / predujam,
rok placanja, ime osobe zaduZene za potpisivanje ugovora, ovjera, ostalo (ovisno o predmetu nabave)

5. NarudZbenica - je dokument izdan od strane Naruditelja, koji sadrzi podatke o vrsti, koli¢ini i cijeni robe,
radova ili usluga koje ¢e Narucitelj nabavljati od Ponuditelja. Prihva¢anjem narudZbenice od strane
Ponuditelja nastaje ugovorni odnos izmedu Naruéitelja i Ponuditelja.

6. Predmet nabave odreduje se na nacin 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



Clanak 3.
Procijenjena vrijednost nabave utvrduje se prema predmetu nabave na razini Fakulteta kao cjeline za teku¢u
kalendarsku godinu, u okviru Plana nabave Fakulteta.

Ovaj Pravilnik primjenjuje se na pojedina¢ne postupke nabave i to isklju¢ivo u onim situacijama kada, sukladno
prihva¢enom Planu nabave Fakulteta, ukupna procijenjena vrijednost nabave istovrsne robe, radova i usluga na
razini Fakulteta iznosi manje od 26.540,00 eura PDV-a za robu i usluge, odnosno 66.360,00 eura bez PDV-a za
radove.

Ovisno o predmetu nabave Korisnici su duzni, prije pokretanja odredenog postupka nabave, konzultirati Ured
nabave pri Sluzbi Dekanata (dalje: Ured nabave), o vrsti postupka nabave koji mogu koristiti za konkretnu
nabavu, a sve na nadin i u skladu s Z]N 2016, ovom Pravilniku 1 Planom nabave Fakulteta, usmeno ili putem
elektronicke poste, a Ured nabave duZan je na upite dostavljene putem elektronicke poste odgovoriti unutar 4
radna dana.

Clanak 4.
Kod pojedina¢nih nabava roba, radova i usluga iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika, Korisnici se obvezuju
postupati na sljedeci nacin, uklju¢ujuci i pojedinaéne nabave na teret projekata (ukoliko pravilima projekta nije
drugadije odredeno), ito:

a. Kod pojedina¢nih nabava roba, radova i usluga do 10.000,00 eura bez PDV-a:
» Predmetnu robu, radove i usluge za svoje potrebe nabavlja Korisnik, samostalno i odgovorno,
temeljem NarudZbenice/ugovora i odabrane ponude. Dovoljna je jedna ponuda.

» Za sve predmetne nabave do 10.000,00 eura bez PDV-a ne imenuje se stru¢no povjerenstvo, niti se
izraduje Zapisnik o odabiru, ali osobe koje sudjeluju u postupku nabave, sukladno ¢lanku 1. ovog
Pravilnika, ne smiju biti u sukobu interesa.

» Dokumentacija koja prati postupak: zahtjev za dostavom ponude (e-mail, i sl), ponuda,
narudZbenica/ugovor, te nakon realizacije nabave: otpremnica/zapisnik o primopredaji te eRacun.

b. Kod pojedina¢nih nabava roba i usluga od 10.000,00 — 26.540,00 eura bez PDV-a,

te radova od 10.000,00 — 66.360,00 eura bez PDV-a:
> Predmetna roba, radovi i usluge nabavljaju se putem Korisnika.

> Kada se pojavi potreba za nabavu, a prije pokretanja postupka, Korisnik dostavlja Uredu nabave
prijedlog Odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva koja sadrZi predmet nabave, procijenjenu
vrijednost nabave, stru¢no povjerenstvo (minimalno 3 osobe) i jednu osobu zaduZenu za pracenje
izvrienja narudZbenice/ugovora.

» Odluku o imenovanju struénog povjerenstva koje sudjeluju u postupku potpisuje odgovorna osoba
Narucitelja (prilog 2. ovog Pravilnika) i vrac¢a Korisniku putem Ureda nabave, nakon &ega su ¢lanovi
struénog povjerenstva obvezni potpisati ,Izjavu o ne/postojanju sukoba interesa“ (prilog 3. ovog
Pravilnika).

» Kada na temelju provedene procedure od strane Korisnika te dostavljene dokumentacije, Ured
nabave izraduje narudZbenicu/ugovor. Nepotpuna dokumentacija bit ¢e vracena Korisniku na

dopunu.

» Narudzbenicu ili ugovor potpisuje isklju¢ivo odgovorna osoba Narucitelja.



Predmetna roba, radovi i usluge nabavljaju se putem Odsjeka/Korisnika na sljede¢i na&in:

>

Poziv na dostavu ponuda potrebno je uputiti na najmanje 3 gospodarska subjekta po vlastitom
1zboru na dokaziv na¢in (putem elektronicke poste, 1 sl.) 1/ili objaviti na internetskim stranicama
Naru¢itelja i/1li u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Narodnih novina RH (EOJN NN).

Poziv na dostavu ponuda se upucuje svakom gospodarskom subjektu zasebno.

U pozivu je obvezno navesti rok za dostavu ponuda.

Otvaranje ponuda nije javno.

Za pregled i ocjenu ponuda prihvaca se i manji broj ponuda ako se pozvani ponuditelji nisu odazvali
na poziv.

Nakon pregleda i ocjene ponuda obvezno je sastaviti Zapisnik o odabiru (prilog 4. Pravilnika), te na
dokaziv nadin (putem elektronicke poste, 1 sl) obavijestiti sve ponuditelje koji su sudjelovali u
predmetnom postupku nabave, ukljuujuéi 1 odabranog ponuditelja, o ishodu postupka
(odabiru/ponistenju).

Kompletnu dokumentaciju, zajedno s Zahtjevom za jednostavnu nabavu (prilog 1. Pravilnika),
obvezno je dostaviti Uredu nabave za potrebe izrade narudZbenice/ugovora.

U sluaju da na upuceni Poziv na dostavu ponuda ne pristigne niti jedna ponuda, postupak se, ako 1
dalje postoji potreba za predmetnom nabavom ponavlja, a Naruditelj u tom slucaju poziv na dostavu
ponude moZe uputiti samo jednom gospodarskom subjektu. Otvaranje ponuda nije javno.

Ukoliko za potrebe nabave iz opravdanih razloga nije moguée prikupiti minimalno 3 ponude (npr.
nadogradnja postojece opreme iz razloga kompatibilnosti s ve¢ postojecom opremom (kada iz
tehnickih ili umjetni¢kih razloga nabavu moze izvriiti samo jedan gospodarski subjekt), situacije od
izrazite Zurnosti zbog nepredvidenih dogadaja, i sl), dovoljna je jedna ponuda, zatraZena na dokaziv
nacin (putem elektroni¢ke poste, isl).). Otvaranje ponuda nije javno.

Nakon pregleda i ocjene ponuda obvezno je sastaviti Zapisnik o odabiru (prilog 4. Pravilnika), te na
dokaziv nadin (putem elektronitke poste, i sl.) obavijestiti ponuditelja o odabiru/ponistenju.
Nakon provedene procedure, navedenoj dokumentaciji Korisnik je obvezan priloZiti i ispunjenu
Izjavu - obrazloZenje o nemoguénosti prikupljanja 3 ponude (prilog 5. Pravilnika), potpisanu i
ovjerenu od strane ovlastenog predstavnika Korisnika.

Kompletnu dokumentaciju sa Zahtjevom za jednostavnu nabavu (prilog 1. Pravilnika), obvezno je
dostaviti Uredu nabave za potrebe izrade narudZbenice/ugovora.

Clanak S.

Dokumentacija za nabavu koju Korisnik obvezno dostavlja Uredu nabave:

Korisici su obvezni koristiti obrasce navedene dokumentacije, a koje obrasce izraduje i na mreZnoj
stranici objavljuje Ured nabave.
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Ovisno o postupku i proceduri nabave, a za potrebe sklapanja ugovora ili narudzbenice, Korisnik se
obvezuje Uredu nabave dostaviti dokumentaciju:

Zahtjev za jednostavnu nabavu (prilog 1.), potpisan i ovjeren od strane ovlastenog predstavnika
Korisnika,

Odluka o imenovanju stru¢nog povjerenstva (prilog 2.),

Izjave o sukobu interesa, potpisane od strane ¢lanova stru¢nog povjerenstva (prilog 3.),

Dokazi iz kojih je vidljivo da su zatraZene ponude od minimalno 3 razli¢ita ponuditelja (e-mail i sl.),
Sve prikupljene ponude za predmetnu nabavu,

Zapisnik o odabiru ponude (Prilog 4.),

Obavijest o odabiru (e-mail i sl.),

Izjava 0 nemogucnosti prikupljanja 3 ponude s obrazlozenjem (Prilog 5.) (ukoliko je primjenjivo),
Izjava o preuzimanju odgovornosti u sluéaju nastanka §tete zbog placanja predujmom (Prilog 6.)
(ukoliko je prlm]en]lvo) PrilaZe se samo u slu¢aju kada ponuditelj zahtijeva placanje predujmom,
Izjava o preuz1man]u odgovornosti u slu¢aju nastanka Stete zbog valutne klauzule na ponudama
(Prilog 7.) (ukoliko je primjenjivo).

nakon zavr3etka postupka nabave:
Otpremnica/zapisnik o primopredaji,
eRac¢un/ratun.




Clanak 6.

Nabava temeljem izravnog ugovaranja:

U slu¢aju nabave stru¢nih usluga fizickih osoba za potrebe projekata, Naruditelj ¢e putem izravnog ugovaranja s
fizickom osobom sklopiti odgovarajuci ugovor sukladno pozitivnim propisima.

U slucaju potrebe za nabavom iz ovog ¢lanka Pravilnika, ne imenuje se struéno povjerenstvo, niti se izraduje
Zapisnik o odabiru, ali osobe koje sudjeluju u postupku nabave, sukladno ¢lanku 1. ovog Pravilnika, ne smiju biti
u sukobu interesa.

Dokumentacija koja prati postupak: zahtjev za dostavom ponude (e-mail, i sl.), ponuda, ugovor, te nakon
realizacije nabave: potvrda o obavljenom poslu.

Clanak 7.
Nabava specifi¢nih kemikalija i potrosnog laboratorijskog pribora:
Nabava bilo koje specifitne kemikalije kao i specifi¢nog laboratorijskog pribora potrebnog prvenstveno za
istrazivalki rad, a s obzirom da se radi njihove tehnicke, tehnoloske i/ili funkcionalne cjeline smatraju
predmetom nabave svaki pojedinano sam za sebe, provodi se temeljem ovog Pravilnika, dok se kemikalije i
laboratorijski pribor koji se svakodnevno koristi u nastavi nabavlja putem postupka javne nabave propisanog
Zakonom o javnoj nabavi.

Specifi¢nost spomenutih kemikalija i laboratorijskog pribora (potrebna posebna ¢istoca, namjena i sl.) ocituje se
u njihovoj 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 i pribor uobicajeni za nastavu 1 nespecifi¢na istraZivanja, pa je neprijeporno da
svaka takva pojedina kemikalija i komad laboratorijskog pribora predstavlja tehni¢ku, tehnolosku i
funkcionalnu cjelinu.

Clanak 8.
Nabava specifi¢ne ra¢unalne znanstvene opreme:
Nabava specifi¢ne ra¢unalne znanstvene opreme namijenjene za znanstveno-istraZivacki rad, a s obzirom da se
radi njihove tehni¢ke, tehnologke i/ili funkcionalne cjeline smatraju predmetom nabave svaki pojedina¢no sam
za sebe, provodi se temeljem ovog Pravilnika, dok se ratunalna oprema koja se svakodnevno koristi nabavlja
putem postupka javne nabave propisanog Zakonom o javnoj nabavi.

Specifi¢nost ra¢unalne znanstvene opreme (posebna struktura i namjena opreme koja se moze koristiti za
napredne znanstvene proradune, npr. poseban tip procesora, mati¢nih ploca, grafickih kartica, tvrdih diskova i
memorija koji se koriste isklju¢ivo za visoko djelotvorno znanstveno ra¢unanje i/ili obradu visedimenzijskih
skupova podataka itd.) o¢ituje se upravo u njihovoj primjeni buduci da se koriste za specifi¢na istrazivanja koja
ne mogu uspjeti /ili dati to¢ne rezultate ako se u radu koristi raunalna oprema uobicajena za nastavu i
nespecifi¢na istrazivanja, pa je neprijeporno da svaka takva pojedina ra¢unalna znanstvena oprema predstavlja
tehnicku, tehnolosku i funkcionalnu cjelinu.

Clanak 9.
Na¢éin pla¢anja robe, radovaiusluga:
Placanje roba, radova i usluga se obavlja nakon isporuke robe, obavljenih radovai/ili izvrSenja usluge poizdanom
e-ra¢unu (ili iznimno po raéunu za refundacije sredstava ili kada je iznimka predvidena zakonom koji ureduje
elektroni¢ko izdavanje ra¢una u javnoj nabavi)
Iznimno, placanje se moZe obaviti i unaprijed (predujmom), po ponudi, i to djelomi¢no ili u cijelosti (ovisno o
iznosu).

Racuni do iznosa utvrdenog vaze¢im proradunskim propisima mogu se placati predujmom direktno ponuditelju
bez suglasnosti Ministarstva financija.

Za svaku nabavu, a za koju postoji potreba placanja predujmom uz iznosu vifem od iznosa predvidenog
proratunskim propisima, Fakultet je obvezan prije pokretanja nabave, putem Ureda za nabavu, ishoditi
suglasnost Ministarstva financija.

Zahtjev za ishodenje suglasnosti Ministarstva financija za placanje predujmom iz priloga 8. ovog Pravilnika,
Korisnik dostavlja Uredu nabave prije samog pokretanja nabave.

Zajedno s dokumentacijom potrebnom za nabavu ili ishodenje suglasnosti Ministarstva financija, a za slucaj

nastanka Stete zbog placanja predujmom, Korisnik obavezno dostavlja Uredu nabave ,Izjavu o preuzimanju
odgovornosti odsjeka u slu¢aju nastanka §tete zbog placanja predujmom® iz priloga 5. ovog Pravilnika, ovjerenu
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1 potpisanu iskljucivo od strane pro¢elnika. Osim toga, u slu¢aju da odabrana ponuda sadrzi valutnu klauzulu,
Korisnik obavezno dostavlja Uredu nabave i Izjavu o preuzimanju odgovornosti u slu¢aju nastanka Stete zbog
valutne klauzule na ponudama, ovjerenu i potpisanu isklju¢ivo od strane procelnika, iz priloga 6. ovog Pravilnika.

Clanak 10.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravila o jednostavnoj nabavi roba, radova i usluga na
Prirodoslovno-matemati¢kom fakultetu Sveucilidta u Zagrebu, KLASA: 003-05/17-01/9, URBROJ: 251-58-10201-
17-1 0d 05.07.2017. godine

Clanak 11.
Ovj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i i na internetskoj stranici
Fakulteta.

DEKANFAKULTETA

v €3]]
Prof. dr. o8 Mirko Planini¢

KLASA; 007-02/23-01/12
URBROM: 251-58-10201-23-2

U Zagrebu, 14.3.2023 15:35

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i na internetskoj stranici Fakulteta 14. oZujka 2023. i stupa na snagu
22. ozujka 2023.

Sastavni dijelovi ovog Pravilnika (u prilogu):

Zahtjev za jednostavnu nabavu,

Odluka o imenovanju stru¢nog povjerenstva,

Izjava o ne/postojanju sukoba interesa,

Zapisnik o odabiru ponude,

Izjava 0 nemoguc¢nosti prikupljanja 3 ponude s obrazloZenjem,

Izjava o preuzimanju odgovornosti u slu¢aju nastanka §tete zbog placanja predujmonm,

Izjava o preuzimanju odgovornosti u slu¢aju nastanka stete zbog valutne klauzule na ponudama,
Zahtjev za ishodenje suglasnosti Ministarstva financija za placanje predujmom
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