Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, broj 120/16) i ¢lanka
26. stavka 2. Statuta Veleudilista Velika Gorica od 3. oZujka 2020. godine, v. d. dekana
Veleudilista Velika Gorica dr. sc. Ivan Toth prof. v. §. dana 20. studenog 2020. godine donio je

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
trofenja sredstava Veleudilista Velika Gorica (u daljnjem tekstu: VeleuciliSte), ovim se
Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje
postupak koji prethodi ugovornom odnosu za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti
manje od 200.000,00 kuna, odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od
500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), za koji sukladno odredbama Zakona
0 javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

(2) Procijenjena vrijednost je vrijednost nabave bez poreza na dodanu vrijednost.

(3) U provedbi postupka nabave robe, radova i usluga obvezno treba primjenjivati i druge vaZece
zakonske i podzakonske akte, a koji se odnose na pojedini predmet nabave u smislu posebnih
zakona.

Clanak 2.

Svim sudionicima nabave, u smislu Zakona o sprjecavanju sukoba interesa, zabranjeno je utjecati
na dobivanje poslova ili ugovora o javnoj nabavi za nabavu robe, usluga i radova 1/ili na koji drugi
nadin koristiti nabavu radi postizanja osobnog probitka ili probitka povezane osobe, neke
povlastice ili prava, sklopiti pravni posao ili na drugi nacin interesno pogodovati sebi ili drugoj
povezanoj osobi.

IL. POSTUPANJE I PRAGOVI

1. PodnoSenje, kontrola i odobrenje zahtjeva za nabavu
Clanak 3.

(1) Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Veleucilista.

(2) Pokretanje postupaka jednostavnih nabava u nadleZnosti je prodekana, poslovnog ravnatelja,
prodelnika studija, voditelja katedri, predstojnika centara i voditelja ustrojstvenih jedinica
Veleudilista (u daljnjem tekstu: nadleZne osobe).




(3) Postupak jednostavne nabave pokrece se podnoSenjem zahtjeva za nabavu koji izraduje
zaposlenik ustrojstvene jedinice Veleudilista za koju se trazi nabava, a potpisuje nadleZna
osoba.

(4) Zahtjev za nabavu sadrzi najmanje sljedeCe podatke: datum podnosSenja zahtjeva, naziv
ustrojstvene jedinice Veleucilista koja podnosi zahtjev, ime 1 prezime podnositelja zahtjeva
i nadleZzne osobe koja potpisuje zahtjev, naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednost
nabave, koli¢inu i evidencijski broj nabave iz Plana nabave. Obrazac zahtjeva za nabavu
naveden je u Prilogu . Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

(5) Potpisani zahtjev dostavlja se u Sluzbu za raunovodstvo, financije i nabavu Veleu¢ilista radi
kontrole uskladenosti nabave s Pravilnikom, Planom nabave i raspoloZivim financijskim
sredstvima.

(6) Nakon izvrSene kontrole zahtjeva za nabavu od strane Sluzbe za racunovodstvo, financije i
nabavu, zahtjev odobrava i potpisuje dekan Veleudilista ili osoba koju uz prethodnu
suglasnost Upravnog vijeca ovlasti dekan.

(7) Na temelju odobrenog zahtjeva za nabavu, SluZba za racunovodstvo, financije i nabavu
provodi daljnji postupak nabave ovisno o iznosu nabave (narudZbenica/ugovor).

(8) Ukoliko zbog bilo kojeg razloga dode do odustajanja od podnesenog zahtjeva za nabavu,
nadlezna osoba elektronskim putem ¢e o tome bez odlaganja obavijestiti Sluzbu za
raGunovodstvo, financije i nabavu Veleudilista koja ¢e potom poduzeti odgovarajuce
administrativne mjere.

2. Priprema postupka
Clanak 4.

(1) Pripremu postupka jednostavne nabave propisane ovim Pravilnikom provode ovlasteni
zaposlenici Veleudilista u skladu s usvojenim dokumentima i Planom nabave Veleucilista.

(2) Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, pripremu postupka jednostavne nabave
propisane ovim Pravilnikom mogu provoditi i druge ovlastene osobe koje nisu zaposlenici
Veleudilista, u sluéaju provodenja projekata koji se financiraju sredstvima iz Europske
unije i drugih vanjskih izvora.

Clanak 5.

(1) Priprema postupka podrazumijeva izradu i/ili pribavljanje potrebne dokumentacije (upute
za prikupljanje ponuda, tehnicke specifikacije, ponudbeni troskovnici i ostali dokumenti
vezani uz predmetnu nabavu), kako bi se postupak nabave mogao uredno i pravilno
provesti.

(2) U svrhu odabira gospodarskih subjekata kojima ¢e se uputiti poziv za dostavu ponuda,
potrebno je obaviti ispitivanje trziSta za §to se mozZe koristiti i vlastita baza podataka
gospodarskih subjekata.

Clanak 6.

(1) U planu nabave navode se svi predmeti nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
vec¢a od 20.000,00 kuna. U registru ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma
Veleutilista navode se svi predmeti nabave ¢ija je vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00
kuna.




(2) Plan nabave i registar ugovora, kao i sve njihove kasnije promjene Veleudiliste objavljuje
na svojoj sluzbenoj internetskoj stranici.

Clanak 7.

Razmjena informacija i komunikacija izmedu Veleucilista i gospodarskih subjekata su:
postanske posiljke, obavijesti na internetskim stranicama, elektronicka posta, telefaks ili
kombinacija svega navedenoga prema odabiru Veleudilista u svakoj pojedinoj nabavi, a ovisno
o procijenjenoj vrijednosti nabave.

3. Provedba postupka

3.1. Provedba postupka jednostavne nabave do 50.000,00 kuna
Clanak 8.

(1) Postupak nabave pojedina¢ne procijenjene vrijednosti do 50.000,00 kuna provodi SluZzba
za financije, raunovodstvo i nabavu.

(2) Za nabavu procijenjene vrijednosti manje od 50.000,00 kuna postupak se provodi
izdavanjem narudZbenice temeljem jedne (1) ponude koja je prethodno zatraZena pismenim
putem, telefonski ili elektroni¢kim putem.

(3) Narudzbenica sadrZzava sve bitne elemente ugovora kao $to su: datum i redni broj
narudZbenice, predmet nabave (vrstu robe, usluga i radova), podatke o ugovornim
stranama, cijenu i koli¢inu, ukupnu vrijednost, rokove isporuke i rokove placanja.

3.2.Provedba postupka jednostavne nabave iznad 50.000,00 kuna
Clanak 9.

(1) Ukoliko je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili visa iznosu od 50.000,00 kuna dekan
imenuje Povjerenstvo od tri ¢lana za provedbu postupka jednostavne nabave roba i usluga
odnosno radova.

(2) Za postupke jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od
50.000,00 kuna a manja od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno manja od
500.000,00 kuna za nabavu radova, Veleuciliste ¢e uputiti gospodarskim subjektima poziv
na dostavu ponuda kako slijedi:

- zapostupke jednostavne nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake
ili ve¢e od 50.000,00 kuna a manje od 100.000,00 kuna upucuje se poziv na dostavu
ponuda na adresu najmanje dva (2) gospodarska subjekta.

- zapostupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00
kuna, a manje od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno manje od
500.000,00 kuna za nabavu radova, upucuje se poziv na dostavu ponuda na adresu
najmanje tri (3) gospodarska subjekta.

(3) Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati najmanje:

- opce podatke o Veleucilistu

- podatke o predmetu nabave koji ukljuuju naziv predmeta nabave, detaljan opis
predmeta nabave, mjesto izvodenja radova ili pruZanja usluga, procijenjenu vrijednost

- uvjete nabave koji ukljuCuju nadin izvrSenja, rok, nadin i uvjete pla¢anja, cijenu
ponude, kriterije za odabir ponude, posebne zahtjeve ili uvjete, na¢in dostave ponude i
rok za dostavu ponude




- tehnicke specifikacije i troskovnik.

(4) Iznimno za provedbu postupka jednostavne nabave iz stavka 2. ovoga Pravilnika, ovisno o
prirodi predmeta nabave i razini trZiSnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda moze se
uputiti jednom gospodarskom subjektu u slucajevima: kada to zahtijevaju tehnicki,
sigurnosni ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava vlasniStva i na temelju
isklju€ivih prava sukladno posebnim zakonima i drugim propisima, kod hotelskih i
restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljezni¢kih usluga, zdravstvenih usluga,
socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga,
usluga vjesStaka, usluga tekuceg odrzavanja kod kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje
odredeno ovlastenje za obavljanje poslova, kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili
radova na dovrSenju zapocetih , a povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina, kao i u
slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim sludajevima po odluci
Veleucilista.

Clanak 10.

(1) Ponude se prikupljaju na nacin koji omoguéuje najbrzu i najuéinkovitiju komunikaciju s
gospodarskim subjektima u skladu s ¢lankom 7. ovog Pravilnika, a ovisi o predmetu
nabave i rokovima.

(2) Rok za dostavu ponuda ovisi o predmetu nabave te ne moZe biti kraéi od tri (3) dana niti
dulji od deset (10) dana.

(3) Ponude se zaprimaju na dokaziv naéin, odnosno sukladno uputi Veleudilista odredenoj u
pozivu na dostavu ponuda.

(4) Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u Upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva
redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

(5) Pristigle ponude za nabavu robe i usluga, odnosno za nabavu radova moraju se urudzbirati.

(6) Za odabir ponude je dovoljna jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
uvjetima Veleudilista.

(7) Ako u roku za dostavu ponuda Veleuciliste ne zaprimi niti jednu ponudu ili ako su sve
dostavljene ponude neprikladne, odnosno ne udovoljavaju kriterijima poziva na dostavu
ponuda, Veleu¢iliste zadrZava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave bez posebnog
pisanog obrazloZenja.

Clanak 11.

(1) Pregled i ocjenu zaprimljenih ponuda za nabavu jednaku ili iznad 50.000 kuna obavlja
Povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne nabave, a na temelju zahtjeva i uvjeta iz
poziva.

(2) Prihvatljiva ponuda je ona ponuda koja u cijelosti odgovara zahtjevima iz poziva na
dostavu ponude.

(3) O otvaranju, pregledu i ocjeni pristiglih ponuda vodi se Zapisnik o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda. Zapisnik najmanje sadrzi: naziv predmeta nabave, odabrani postupak,
vrijeme i mjesto pocetka otvaranja, pregleda i ocjene ponuda, podatke o ponuditeljima
kojima je upucen poziv na dostavu ponuda, podatke o ponuditeljima koji su podnijeli
ponudu u roku za dostavu ponuda s bitnim elementima njihovih ponuda, te prijedlog o
odabiru najpovoljnijeg ponuditelja, odnosno najpovoljnije ponude u skladu s kriterijem za
odabir ponude.




(4) Kxiterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda, a odreduje
ga Veleudilidte u svakom pojedinom postupku jednostavne nabave. Kada je kriterij odabira
ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se koristiti i kriterij kvalitete,
tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni trokovi,
ekonomi¢nost, rok isporuke ili rok izvr§enja i dr.

(5) Na temelju prijedloga Povjerenstva iz Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda,
dekan donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude.

(6) Velewtiliste obavjes$tava ponuditelje o izvr§enom odabiru najpovoljnije ponude ili o
ponistenju postupka jednostavne nabave.

(7) Veleudilidte s odabranim ponuditeljem sklapa ugovor u roku ne duljem od 30 dana od dana
donoSenja Odluke o odabiru najpovoljnije ponude.

(8) U slu¢aju da odabrani ponuditelj odustane od ugovora Veleu¢iliSte moze pozvati sljedeceg
po redu ponuditelja ili odustati od sklapanja ugovora ako su za to ostvareni razlozi.

Clanak 12.

Veleudiliste zadrZava pravo ponidtiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem trenutku,
odnosno ne odabrati niti jednu ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste
prema ponuditelju.

Clanak 13.

(1) Ugovor o jednostavnoj nabavi obavezno sadrZi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju
ugovor, mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, koli¢inama, jedini¢nim cijenama,
ukupnoj cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

(2) Ugovor priprema voditelj ustrojstvene jedinice koja je nabavu zapocela a potpisuje dekan
Veleudilista. Potpisani ugovor se obvezno dostavlja na znanje SluZzbi za rafunovodstvo,
financije i nabavu i Tajniku Veleu¢ilista.

(3) Realizaciju ugovora prati ustrojstvena jedinica koja je nabavu zapoCela i SluZzba za
raunovodstvo, financije i nabavu.

M. ZALBA
Clanak 14.

Na postupak provedbe jednostavne nabave kao i na odluku o odabiru najpovoljnijeg
ponuditelja ili na odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave, Zalba nije dopuStena.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

O ugovorima koji su sklopljeni odnosno narudzbenicama koje su izdane sukladno ovom
Pravilniku, Veleudiliste vodi evidenciju jednostavne nabave.

Clanak 16.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin istovjetan njegovom donoSenju.
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Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Veleucilista.

KLASA: 602-04/20-14/021
URBROJ: 238/31-132-056-20-01
U Velikoj Gorici, 20. studeni 2020.




ZAHTIJEV ZA NABAVU

Naziv ustrojstvene jedinica
koja podnosi ili za koju se
podnosi zahtjev za nabavu

Ime i prezime zaposlenika
podnositelja zahtjeva za nabavu:

Potpis:

Suglasnost nadlezne osobe! za pokretanje postupka nabave

Ime i prezime nadlezne
osobe:

Potpis:

Datum:

! Nadlezna osoba utvrdena je stavkom 2. ¢lanka 3. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave

Red. crv Koli- Predviden Ukupno
br. | Predmet nabave (robe, radovi i usluge) Broj? dina a jedini¢na kn
vrijednost

Ukupni iznos zahtjeva za nabavu:

2 Evidencijski broj nabave sa pripadaju¢im CPV brojem iz Plana nabave

Obrazlozenje:

Sluzbu za racunovodstvo, financije i nabavu - Potvrda o sukladnosti zahtjeva za nabavu s
planom nabave

Ime i prezime osobe koja je
izvrsila provjeru sukladnosti:

Potpis:

Odobrio nabavu:

Dekan

1 Uz zahtjev za nabavu obavezno priloZiti ponudu, predradun, ugovor ili drugi dokument iz kojeg je vidljivo
§to i od koga se narucuje i po kojim cijenama. Cijene u zahtjevu moraju biti izraZene bez PDV-a.




