Temeljem ¢lanka 18. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi (NN broj 120/16, na snazi od 01.01.2017.)
dekan donosi

PROCEDURA
O PROVEDBI NABAVE BAGATELNE VRIJEDNOSTI
(roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna te radova do 500.000,00 kuna)

Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava, ovim se Procedurom ureduju pravila nabave roba i1 usluga
procijenjene vrijednosti nabave od 50.000,00 kuna do 200.000,00 kuna 1 nabave radova
procijenjene vrijednosti nabave od 100.000,00 kuna do 500.000,00 kuna (u daljem tekstu: nabava
bagatelne vrijednosti).

(2) Za nabave roba, i usluga procijenjene vrijednosti nabave do 50.000,00 kuna, odnosno radova
do 100.000,00 kuna nec¢e se primjenjivati ova procedura. Takva nabava ¢e se provoditi izdavanjem
narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru
Narucitelja, a temeljem dobivene ponude. Za nabavu do 2.000,00 kn te nabavu koja se placa
gotovinski (povremena poStarina, sitan uredski materijal, materijal za odrzavanje male vrijednosti 1
sl.) ne treba se ispisivati narudzbenica.

3) Kod nabave specifiénih usluga (konzultantske usluge, usluge stru¢nog nadzora prilikom
izvodenja radova, odvjetnicke usluge, javnobiljeznicke usluge, usluge obrazovanja, postanske
usluge, zdravstvene usluge, usluge avionskog prijevoza, hotelske usluge, restoranske usluge i sl.) te
nabave kod kojih je iznimno vazna Zurnost radi hitnih intervencija, odgovorna osoba Narucitelja ¢e
donijeti odluku o na¢inu nabave.

4) Za nabave roba 1 usluga procijenjene vrijednosti iznad 200.000,00 odnosno radova
procijenjene vrijednosti iznad 500.000,00 kuna primjenjuje se Zakon o javnoj nabavi.

(5) U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ove Procedure, obvezno je
primjenjivati 1 druge vaZece zakonske 1 podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose na
pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim odnosima, Zakon o
prostornom uredenju i gradnji 1 dr.)

(6) Prilikom provodenja nabave bagatelne vrijednosti Narucitelj je obvezan posStovati nacelo
slobode kretanja, nacelo trZiSnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nacelo zabrane
diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja, nacelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

Clanak 2.

Odgovorna osoba Narucitelja:

. organizira unutarnji ustroj i kvalitetno upravljanje nabavom roba, rodova i usluga te
provodenjem postupka javne nabave prema Zakonu o javnoj nabavi i temeljem ove
procedure

. donosi plan nabave

o zaklju€uje ugovore o javnoj nabavi prema uvjetima odredenim u dokumentaciji za dostavu

ponude te odabranom ponudom



. imenuje povremene ovlastene predstavnike za sudjelovanje u provedbi pojedinog postupka
javne nabave, a ovisno o predmetu nabave
. poduzima mjere za sprje¢avanje korupcijskih aktivnosti.

Clanak 3.
Odluke o imenovanju ovlastenih predstavnika Narucitelja

Odgovorna osoba Narucitelja donosi odluku o imenovanju povremenih ovlastenih predstavnika
Narucitelja, odnosno osoba koje ¢e biti odgovorne za provedbu planiranih postupaka javne nabave
u toj kalendarskoj godini ukoliko se pokaze potreba za istim.

Odluka obvezno sadrzi:
e 1ime i prezime osoba ovlastenih predstavnika Narucitelja te naznaku o posjedovanju
vazeéeg certifikata u podrucju javne nabave
e vrijeme, odnosno kalendarsku godinu na koje se ovlastenje odnosi

Ovlasteni predstavnici Narucitelja duzni su odgovornoj osobi Naruditelja dostaviti i
pravovremeno, u skladu s promjenim okolnostima, azurirati izjave o postojanju / ne postojanju
sukoba interesa.

Clanak 4.

Sprjecavanje sukoba interesa
O sukobu interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Sukladno ¢lanku 13. Zakona o javnoj nabavi predstavnici Narucitelja daju izjave o
postojanju/nepostojanju sukoba interesa i to:

e odgovorna osoba Narucitelja pocetkom mandata

e ¢lanovi Fakultetskog vije¢a od trenutka kada postanu ¢lanovi

e ostali ovlaSteni predstavnici Narucitelja — na pocetku pokretanja postupka

Svi navedeni predstavnici Narucitelja su duzni pravovremeno, u skladu s promjenim okolnostima
tijekom godine / mandata, aZurirati izjave o postojanju/ne postojanju sukoba interesa.

Osim predstavnika Narucitelja sve osobe koje imaju utjecaj na odlu¢ivanje u pojedinom predmetu
nabave trebaju pravovremeno dostaviti izjave o postojanju/ne postojanju sukoba interesa.

Narucitelj na svojim sluZzbenim internetskim stranicama objavljuje 1 aZurira popis gospodarskih
subjekata s kojima su predstavnici Narucitelja ili s njima povezane osobe u sukobu interesa.

Postupak nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti od 50.000.00 do 200.000,00 kuna
odnosno radova od 100.000,00 do 500.000,00 kuna

Clanak 5.
Zahtjev za nabavu
Bagatelnu nabavu roba, radova i usluga provodi osoba zaduzena za nabavu, tj. voditelj financijsko-
racunovodstvene sluzbe, a na temelju pisanog zahtjeva za nabavu.



Bagatelna nabava mora biti predvidena planom nabave. Ukoliko nije predvidena planom nabave,
isti se azurno dopunjava i objavljuje na sluzbenoj internetskoj stranici Narucitelja.
Pisani zahtjev za nabavu roba, radova ili usluga moze podnijeti svaki zaposlenik , a zahtjev treba
sadrzavati:
e opis predmeta nabave (tehnicku specifikaciju, troskovnik) pri cemu podnositelj zahtjeva
treba voditi racuna da jasno, razumljivo i nedvojbeno opiSe predmet nabave
e popis gospodarskih subjekta kojema ¢e se poslati poziv za dostavu ponude (ako je
potrebno)
e rok isporuke roba, izvrSenja usluge ili izvodenja radova (ako je primjenjivo)
e ostale odredbe ili dokumentaciju koji su vazni za provedbu nabave (ako je potrebno)
e datum, potpis predstojnika katedre/Voditelja sluzbe.

Osoba zaduzena za nabavu obavljaju kontrolu da li je nabava planirana i temeljem zahtjeva obraca
se dekanu koji procjenjuje opravdanost nabave te daje suglasnost da se prikupe tri ponude ili
odbija zahtjev.

Clanak 6.

Poziv za dostavu ponude
Ponude se u pravilu traze od tri gospodarska subjekta.
U iznimnim slucajevima kada se nabavlja roba, radovi i usluge ¢ija je ponuda zbog njihove
specifi¢nosti ograni¢ena na trzistu ili u slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva zurnost ili u drugim
izvanrednim situacijama, poziv za dostavu ponude se, prema odluci odgovorne osobe Narucitelja,
moze uputiti 1 manjem broju gospodarskih subjekata.
Gospodarski subjekti kojima se Salje poziv za ponudu moraju imati registriranu djelatnost koja se
ti¢e predmeta nabave.

Poziv za dostavu ponude treba sadrzavati:
e naziv i adresu sjediSta gospodarskog subjekata kojem se poziv upucuje
opis predmeta nabave ( tehnicke specifikacije, troskovnik, nacrte i sl.)
kriterij za odabir ponude
rok za dostavu ponuda
sadrzaj ponude - navesti Sto sve ponuda mora sadrZavati ovisno o predmetu nabave
(tehni¢ka dokumentacija, nacrti, jamstva 1i sl.)
¢ informacije o kontakt osobama (broj telefona, adresa elektronicke poste)

Narucitel] moZe odrediti uvjete financijske sposobnosti — minimalnu razinu koja mora biti
razmjerna predmetu nabave.

Narucitelj moZe odrediti uvjete tehnicke i stru¢ne sposobnosti - minimalnu razinu sposobnosti koja
mora biti vezana i1 razmjerna predmetu nabave.

Naruditel)] moZe traziti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,
jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku.

Rok za dostavu ponuda mora biti primjeren vremenu potrebnom za izradu ponude. Rok za dostavu
ponude iznosi najmanje tri (3) dana od dana dostave poziva za ponudu.

Poziv za dostavu ponude dostavlja se gospodarskim subjektima pismenim putem (postom, e-mailom
1sl.)
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Clanak 7.
Ponuda

Ponuda treba sadrzavati:

e datum ponude
popunjeni troSkovnik s cijenama sa i bez PDV-a
ukupnu cijenu ponude s PDV-om
rok 1 mjesto isporuke roba, izvrSenja usluga ili izvodenja radova
rok i nacin placanja
izjavu o nepromjenjivosti ponudene cijene (ako je trazeno)
ostalu potrebnu dokumentaciju ako je trazena (izvadak iz sudskog, obrtnog ili sli¢nog
registra, rjeSenja i suglasnosti nadleznih tijela, tehnicke specifikacije, kataloge, uzorke i
sl)

e ime, prezime, titulu i funkciju odgovorne osobe ponuditelja
te ostale podatke i dokaze koje je Narucitelj trazio u pozivu za dostavu ponude.

Ukoliko zaprimljena ponuda ne sadrzi sve §to je trazeno, pozvat ¢e se ponuditelj da je dopuni u
primjerenom roku .

Rok i nacin placanja mogu biti odredeni od strane Narucitelja u pozivu za dostavu ponude.
Narucitelj ¢e u pravilu predlagati odgodu pla¢anja nakon realizirane nabave, a nadin placanja
virman. U sluc¢aju avansnog plac¢anja Narucitelj ¢e poStovati odredbe zakona koji se odnose na
proracunske korisnike.

Clanak 8.

Sastavljanje zapisnika o zaprimljenim ponudama
Po isteku roka za dostavu ponuda osoba zaduzena za nabavu i1 dekan, pregledavaju i ocjenjuju
zaprimljene ponude te o tome sastavljaju zapisnik koji minimalno sadrzi:
predmet nabave
naziv 1 sjediSte, ponuditelja
cijene ponuda svakog ponuditelja (bez PDV-a i sa PDV-om)
prijedlog odgovornoj osobi Narucitelja o donosenju odluke o odabiru ili odluke o
poniStenju postupka nabave
e naziv ponuditelja s kojim Narucitelj namjerava sklopiti ugovor ili ispostaviti

narudZbenicu

e datum sastavljanja zapisnika

Kfriterij za odabir ponude je u pravilu najniza cijena ponude bez PDV-a. Ukoliko je kriterij odabira
ekonomski najpovoljnija ponuda, izraditi ¢e se jasni kriteriji i metodologija njihove primjene
prilikom odabira ponude.

Clanak 9.
Odluka o odabiru ili poniStenju
Na temelju Zapisnika o pristiglim ponudama odgovorna osoba Narucitelja donosi odluku o odabiru
ili odluku o ponistenju koja bez odgode treba biti istovremeno dostavljena svakom ponuditelju.
Temeljem odluke o odabiru odabranom ponuditelju ispostavlja se narudzbenica ili se zakljucuje
ugovor.



Pravna zastita gospodarskih subjekata, u smislu Zakona o javnoj nabavi, se ne provodi kod
bagatelne nabave.
Clanak 10.
Cuvanje dokumentacije
Sva dokumentacija vezana uz postupke provedbe bagatelne nabave Cuva se u Financijsko-
racunovodstvenoj sluzbi.
Rok ¢uvanja dokumentacije je 4 godine od dana zavrSetka postupka nabave.

Clanak 11.

IzvrSavanje ugovora
Ugovor o bagatelnoj nabavi se izvrSava sukladno uvjetima iz Poziva za dostavu ponuda i odabrane
ponude, te dopunskih uvjeta koji su sastavni dio ugovora. U tome smislu, Narucitelj moze zahtjevati
jamstvo za uredno izvrSavanje ugovora na iznos do 10% ugovorenog iznosa bez PDV-a.

Kontrola izvrSenja ugovora treba obuhvatiti:
e preuzimanje i kontrolu ugovorene kvalitete 1 koli¢ine predmeta nabave
provjeru ispunjenja svih ugovornih zahtjeva Narucitelja
ovjeravanje prate¢e dokumentacije (otpremnica, zapisnika o primopredaji i sl.)
preuzimanje i pohranjivanje atesta, jamstava, certifikata
reklamacije u slucajevima nepravilne isporuke ili nepostivanja rokova
prema potrebi iniciranje naplate jamstva za dobro izvrSenje ugovora
prema potrebi iniciranje naplate jamstva za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku
prema potrebi iniciranje naplate jamstva o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti
za otklanjanje Stete koja moze nastati u vezi s obavljanjem odredene djelatnosti
e placanje 1 izvrSenje ugovornih obveza Narucitelja.
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Obrazac Zahtjeva za nabavu

SVEUCILISTE U SPLITU

Katoli¢ki bogoslovni fakultet

ZAVOD/SLUZBA
ZAHTJEV ZA NABAVU
ROBA, USLUGA | RADOVA
procijenjena
r.br. naziv koli¢ina jediniéna erednost
cijena u Kunama
roba, usluga, radova u kunama (bez PDV-a)
(bez PDV-a)
sveukupno kuna:
svrha:
izvor financiranja:
a) iz drzavnog proracuna
b) vlastiti prihodi
¢) drugiizvori
Podnositelj zahtjeva Procelnik katedre / Voditelj sluzbe

Split,

POPUNJAVA DEKAN

[ zahtjev je odobren
[ zahtjev nije odobren

Obrazlozenje:
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