TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU TVZ
ZAGREB UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
POLYTECHNICUM ZAGRABIENSE

KLASA: 602-04/17-03/02
URBROJ: 251-375-07-17-3
Zagreb, 24. sije¢nja 2016.

STRUCNO VIJECE VELEUCILISTA
Temeliem ¢lanka 37. i 38. Statuta Tehnitkog veleuiliSta u Zagrebu, te njegovih izmjena i dopuna,

Struéno vijece Tehnigkog veleucilista u Zagrebu na svojoj 4. redovitoj sjednici u ak. godini 2016./2017.,
odrzanoj 24. sijecnja 2017. godine, pod totkom 5.1 . dnevnog reda donijelo je

ODLUKU
broj: 2261-4/17

Donosi se Pravilnik o jednostavnoj nabavi vrijednosti do 200.000,00 kn odnosno do 500.000,00 kuna.

Tekst Pravilnika ¢ini sastavni dio ove odluke.

Obrazlozenje

Nakon uvida u prijediog Pravilnika, nakon provedene rasprave i glasanja, donijeta je odluka kao u izreci.

1. Dekanici TVZ

2. Prodekanu za financije, nabavi i investicije
Ured za nabavu

4. Oglasne ploge/web stranice

5. Ocevidnik odluka

6. Pismohrana

Gh\i,.mu @
g I? U%S TEL +38515603 900 WEB www.tvz.hr MB 1398 270
MASAGEMNT FAX +38515603999 ADR Vrbik 8 10000 Zagreb o1B 088 1400 3451
__Bowal 001 MAIL tvz@tvz.hr Hrvatska 1BAN HR80 236 0000 1101 350 801
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Temeljem Zakona o javnoj nabavi (NN 120/2016) ¢l. 12.st.1., te temeljem ¢l. 11 i 112, st.2
Statuta Tehni¢kog veleutili§ta u Zagrebu , na 4. redovitoj sjednici Stru¢nog vijeca
Veleu¢ilidta odrzanoj 24. sije¢nja 2016. donosi se

PRAVILNIK O JEDNOSTAVNQOJ] NABAVI
VRIJEDNOSTI DO =200.000,00 KN ODNOSNO DO =500.000,00 KN

Cla
Uvodne odredbe:

Ovim Pravilnikom definira se nac¢in postupanja, obveze i odgovornosti, kako bi se oja¢ala
odgovornost za zakonito, namjensko i svrhovito koristenje sredstava namijenjenih za
nabavu, te oja¢ao sustav kontrole i nadzora istih.

Svi sudionici nabave trebaju primjenjivati odredbe ovog pravilnika o nabavi na na¢in koji
omogucava ué¢inkovitu javnu nabavu te ekonomi¢no koristenje sredstava za javnu nabavu.

Cl.2

Predmet pravilnika o nabavi (opce odredbe)

1) Sukladno ZJN 120/16 ¢laz.st.1, ZJN ne primjenjuje se za nabavu roba i usluga
procijenjene vrijednosti do =200.000,00 kn bez PDV-a za robu i usluge, odnosno za
nabavu radova do =500.000,00 kn bez PDV-3a, a pitanja nabava do navedenih vrijednosti
definirana su ovim Pravilnikom.

2) Ovim Pravilnikom ureduje se nadin postupanja, obveze i odgovornosti organizacijskih
jedinica Tehni¢kog veleudilista u Zagrebu u procesu nabave: planiranju, pripremi i
provodenju nabave, ugovaranju i prac¢enju realizacije ugovorenog, te ostala pitanja
(evidentiranje, izvje$tavanje i ¢uvanje podataka/spisa o nabavama).

3)  Prilikom pripreme, provodenja postupaka i ugovaranja nabave, obvezno je
primjenjivati i druge vazede zakone, te interne akte Tehnickog veleu¢ili$ta u Zagrebu a koji
se odnose na nabavu pojedinog predmeta nabave.

4) Prilikom provodenja i ugovaranja nabava svi sudionici nabave obvezni su u odnosu na
sve gospodarske subjekte postovati nadelo slobode kretanja robe, nacelo slobode
poslovnog nastanka i na¢elo slobode pruZanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao
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§to je nacelo trzidnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane
diskriminacije, nadelo uzajamnog priznavanja, nacelo razmjernosti i nacelo
transparentnosti

5) Svim sudionicima nabave, a u smislu Zakona o sprjedavanju sukoba interesa
zabranjeno je utjecati na dobivanje poslova ili ugovora o javnoj nabavi za nabavu robe,
usluga i radova i/ili na koji drugi na¢in 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.

6) Sastavni dijelovi ovog Pravilnika o nabavi su obrasci koji osiguravaju jednoobraznost u
komunikaciji (internoj i eksternoj), ¢ime se postize efikasnost ugovaranja te povecava i
olaksava sustav kontrola i nadzor istih.

Cl3
Planiranje

Sukladno ¢1.28.st.5. ZJN-a, za predmetne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veda od =20.000,00 kn bez PDV-a, a manja od =200.000,00 kn bez PDV-a za robe i usluge
odnosno =500.000,00 kn bez PDV-a za radove, u plan nabave unose se podatci o

predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave.

Cl.4
Provodenje postupka i ugovaranje nabave:

1) Propisivanje vrijednosnih pragova
Za sve nabave pojedina¢ne vrijednosti do =20.000,00 kn bez PDV-a primjenjivati ce se
nabava putem narudzbenice, za sve ostale nabave pojedina¢ne vrijednosti iznad
=20.000,00 kn bez PDV-a primjenjivati ¢e se procedura propisana ovim Pravilnikom.
Jednostavna nabava jednake ili vede vrijednosti od =20.000,00 kn bez PDV-a mora biti
uskladena sa Planom nabave Tehni¢kog veleu¢ili$ta u Zagrebu.
Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od =20.000,00 kn bez PDV-a,
provodi se izdavanjem narudZbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s jednim gospodarskim
subjektom po vlastitom izboru.
Narud?benica obavezno sadrzi podatke o: organizacijskoj jedinici koje izdaje
narudzbenicu, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju
jedinica mjere, koli¢ine, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke,
nadinu i roku pla¢anja, gospodarskom subjektu - dobavljacu.
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NarudZbenicu potpisuje procelnik/prodelnica organizacijske jedinice u kojem se nabava
izvr§ava. Ugovor obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora
sukladno Zakonu o obveznim odnosima. Ugovor parafiraju voditelj/voditeljica nabave,
prodekan za poslovanje a potpisuje odgovorna osoba Tehnitkog veleudilista u Zagrebu,
Dekanica/Dekan.

2) Rokovi
Minimalni vremenski rok za aktivnosti u okviru pojedinih faza procesa nabave, odnosno

rok za pokretanje postupka nabave prije isteka prethodnih ugovora, odnosno prije potrebe
za nabavom i zadovoljavanja potreba iznosi 45 dana prije potrebe za novom nabavom
odnosno ugovorom.

3) Podjela odgovornosti i interno sredstvo komunikacije
Interno sredstvo komunikacije kojim se pokre¢e nabava pojedina¢ne vrijednosti iznad

=20.000,00 kn bez PDV-a, a koji je sastavni dio ovog Pravilnika je Zahtjev za pokretanje
nabave - obrazac sa osnovnim sadrzajem (Obrazac 1, prilog Pravilnika).

Organizacijska jedinica Tehnitkog veleucili§ta u Zagrebu (Odjel) pokrece proces
jednostavne nabave ; Odjel kojima ima potrebu za nabavu dostavlja Zahtjev za pokretanje
nabave ovjeren od procelnika/ce odjela sluzbi nabave, 45 dana prije potrebe za nabavom.
U okviru svog djelokruga rada zajedni¢ke sluzbe takoder dostavljaju u sluzbu nabave
Zahtjev za pokretanje nabave 45 dana prije potrebe za nabavom. Sluzba nabave
usporeduje sa usvojenim planom nabave, da li su sredstva rezervirana i u kojem iznosu,
nadalje odjel nabave izraduje Dokumentaciju o nabavi i komunicira sa gospodarskim

subjektima- potencijalnim ponuditeljima).

4) Prikupljanje ponuda
Kao sredstvo komunikacije sa gospodarskim subjektima odnosno potencijalnim
ponuditeljima je Dokumentacija o nabavi (sukladno Pravilnicima i Uredbi).
Svrha- Dokumentacije o nabavi je pozvati zainteresirane gospodarske subjekte da dostave
ponudu na temelju definiranih uvjeta i zahtjeva vezanih za predmet nabave.
Cilj - zadovoljavanje stvarnih potreba, pove¢an stupanj kvalitete nabavljenih proizvoda, a
sve kako bi se ekonomi¢no i u¢inkovito tro$ila sredstva za javnu nabavu.
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5) Nacin komunikacije s gospodarskim subjektima
Objava Dokumentacije o nabavi vr§i se nma - na Internet stranicama EOJNN:

https://eojn.nn.hr/Oglasnik/jednostavne nabave.

Otvaranje i analiza ponuda - na nadin postupanja prilikom zaprimanja, otvaranja,
pregleda i ocjene ponuda primjenjuju se odgovarajuce odredbe Zakona o javnoj nabavi,
prilikom ¢ega se ne primjenjuje javno otvaranje ponuda. Nakon otvaranja ponuda
struéno povjerenstvo koje sudjeluje u postupku nabave pregledava i ocjenjuje ponude na
temelju uvjeta i zahtjeva postavljenih u Dokumentaciji o nabavi.

Pregled i ocjena ponuda tajni su do dono$enja odluke. Pregled i analizu ponuda obavlja
struéno povjerenstvo o ¢emu se sastavlja Zapisnik o otvaranju pregledu i ocjeni
ponuda i Odluku kojom se odabire najpovoljnija ponuda u pojedinaénom predmetu
nabave.

Odluku potpisuje Dekan/ica Tehni¢kog veleucilista u Zagrebu, te se na osnovu iste
priprema ugovor.

Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, te Odluka kojom se odabire najpovoljnija
ponuda su interno sredstvo komunikacije izmedu struénog povjerenstva koje provodi
postupak nabave i odgovorne osobe (Dekana/ice) Tehni¢kog veleu¢ili§ta u Zagrebu koja
navedenu nabavu i odobrava.

Realizacija nabave - kako bi proces nabave bio zaokruZen potrebno je navesti koja
organizacijska jedinica je odgovorna za pradenje realizacije ugovorene nabave; sluzba
nabave, financijska sluzba, te tehni¢ka sluzba koja je vezana uz predmet nabave.

Cls
Ostale odredbe

1) IzvjeStavanje
Obveza godidnjih izvje$c¢a za obavljene nabave definirana je ¢1.332 Zakona o javnoj nabavi,
prema kojem je Tehni¢ko veleudilidte u Zagrebu duzno do 31. oZujka svake godine za
prethodnu godinu obvezno izraditi izvje$¢a o javnoj nabavi. Izvje$¢e o javnoj nabavi
izraduje se putem EOJN-a na https://eojn.nn.hr generiranjem svih podataka objavljenih
tijekom prethodne godine. Nakon generiranja navedenih podataka potrebno je u izvjesce

unijeti i podatke o jednostavnoj nabavi.

Jednostavnu nabavu, odnosno sklopljene ugovore potrebno je evidentirati putem
jedinstvenog registra sklopljenih ugovora na nivou Tehni¢kog veleuciliSta u Zagrebu.
Jedinstveni registar sklopljenih ugovora vodi sluzba nabave u obliku Excell tablice.
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2) Pohrana dokumentacije

Sva dokumentacija u postupcima jednostavne nabave ¢uva se prema propisima vazeceg
Zakona o javnoj nabavi ¢1.333 Zakona.

Propisanu proceduru potrebno je azurirati u kontekstu izmjene zakonodavnog
okvira, kao i izmjene drugih internih procedura Tehnickog veleudilista u Zagrebu.

Cl.6.
Prijelazne i zavr$ne odredbe

Ovaj Pravilnik stupa na snagu odmah nakon donosenja.

Prilog Pravilnika:
1.0brazac 1 (Zahtjev za pokretanje nabave)

Klasa: 602-04/17-05/01
Ur.broj.:251-375-06-17-1
Zagreb, 24.sije¢nja 2017. godine

i ?jié
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OBRAZAC 1: ZAHTJEV ZA POKRETANJE NABAVE

ZAHT]JEV ZA POKRETANJE NABAVE

ORGANIZACIJSKA JEDINICA KOJA POKRECE NABAVU:

Klasa:
Ur.broj:
Zagreb,

e  Organizacijska jedinica X TVZ-a:

o  Naziv predmeta nabave:

e Evidencijski br. iz plana nabave

e Vezauz strateski cilj

e Procijenjena vrijednost (bez PDV-a):

e  Rok podetka i zavr$etka izvodenja radova/isporuka robe/pruzanja usluga:

¢ Planirano trajanje ugovora:

e  Mijesto izvodenja radova/isporuka robe/pruzanja usluga:

e  Rok, nadini uvjeti plac¢anja:
e  Predstavnici organizacijske jedinice X TVZ-a, odnosno osobe koje mogu sudjelovati u

pripremi, provedbi postupka nabave i analizi (ime i prezime, broj telefona, e-mail)

e  Opis predmeta nabave i tehni¢ki uvjeti (uz opis predmeta nabave a ovisno o vrsti i
slozenosti nabave dostaviti tehnicke specifikacije, prihva¢ene norme/standarde i elaborate
uz pozivanje na odredene relevantne propise)

e  Troskovnik predmeta nabave s definiranim stavkama po jedinici mjere i koli¢ini
e Napomena u kojoj su navedeni i svi ostali elementi i posebnosti, koji su bitni za ispunjenje
ugovornih obveza

e Napomena: novi zahtjev - nije definirano planom nabave uz obrazlozenje
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TVZ

Ime i prezime (potpis)

Podnositelj zahtjeva

Ime i prezime (potpis)

Prodelnik/ca odjela




