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Sveuciliste u Dubrovniku P52 — Nabava roba, radova i usluga

1. SVRHA

Svrha postupka je odrediti radnje i odgovornosti za provedbu nabave roba, radova i usluga na Sveugilistu.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak primjenjuje se na nabavu:
a) roba i usluga, te provedbu projektnih natjetaja procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura,
odnosno nabave radova manje od 66.360,00 eura (Jednostavna nabava),

b) roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 26.540,00 eura, odnosno nabave radova
procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 66.360,00 eura, (javna nabava).

na Sveucilistu u Dubrovniku.

IzraCun procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu nabave, bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV-a). Pri izraunu procijenjene vrijednosti vrijednost inicijator mora uzeti u obzir ukupnu
vrijednost nabave, koja ukljutuje sve opcije i moguda obnavljanja ugovora.

3. REFERENCE
a)

1. Zakon o javnoj nabavi (NN 120/16.)
2. Zakon o izmjenama i dopunama Zakona o javnoj nabavi ( NN 144/22.)
3. Zakon o elektroni¢kom izdavanju rauna u javnoj nabavi (NN 94/18)
4. Pravilnik o izobrazbi u podru¢ju javne nabave (NN 65/17.)
5. Pravilnik o dokumentaciji 0 nabavi te ponudi u postupcima javne nabave (NN 65/17.)
6. Pravilnik o izmjeni i dopunama Pravilnika o dokumentaciji o nabavi te ponudi u postupcima

Javne nabave (NN 75/20.)

Pravilnik o nadzoru nad provedbom Zakona o javnoj nabavi (NN 65/17.)

Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi tr¥ista u javnoj
nabavi (NN 101/17, 144/2020, 30/2023)

9. Pravilnik o elektroni¢koj Zalbi u javnoj nabavi (NN 101/17, 19/2023)

PR o

b)

1. Pravilnik o jednostavnoj nabavi Sveugilista u Dubrovniku

4. ODGOVORNOSTI

Rektor donosi:
— internu odluku o pocetku postupka nabave i imenovanju ovlastenih predstavnika u postupcima javne
nabave
— odluku o odabiru ponuditelja ili odluku o ponistenju postupka javne nabave na osnovi rezultata
pregleda i ocjene ponuda i sklapa ugovor o javnoj nabavi nakon izvrinosti odluke o odabiru,

— odobrenje kojim se zahtjev za nabavu prihvaca ili odbija odnosno vraéa na dopunu s pripadajuéim
obrazloZenjem unutar ra¢unalnog programa.

Ovlasteni predstavnici pripremaju i provode postupak javne nabave.

Inicijator nabave u racunalnom programu ispunjava i predaje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga
obuhvacenih planom nabave, 3alje isti na odobrenje &elnika sastavnice ili voditelja drugih organizacijskih
jedinica (sluZbi, ureda i centara)/voditelja projekta.

Celnik sastavnice/voditelj drugih organizacijskih jedinica (sluzbi, ureda i centara)/ voditelj projekta u
racunalnom programu odobrava zahtjev za nabavom te potvrduje suglasnost s iniciranjem nabave.

Voditelj SluZbe za financijsko-raGunovodstvene i knjigovodstvene poslove u raunalnom programu odobrava
izradenu narudZbenicu.

Vrijedi od: 2023-12-13 Stranica 2 od 13



Sveuciliste u Dubrovniku P52 — Nabava roba, radova i usluga

Stru¢ni suradnik za poslove nabave/voditelj sluZbe javne nabave ili druga ovladtena osoba temeljem

zaprimljenog i odobrenog zahtjeva za nabavom u raunalnom programu kreira narudzbenicu te istu dostavlja
elektroni¢kim putem inicijatoru nabave i/ ili dobavljacu.

Pojmovi koriSteni u ovom postupku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u muskom ili
Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nacin muski i Zenski rod

S. DIJAGRAM TIJEKA

Postupak ne sadrZi dijagram tijeka.

6. OPIS POSTUPKA

6.1. Uvod

SveuciliSte u Dubrovniku, kao javno visoko uéiliste, temeljem vaZeéih propisa je definirano kao javni
narucitelj odnosno obveznik primjene Zakona o javnoj nabavi, za postupke nabave robe i usluga procijenjene
vrijednosti veée od 26.540,00 eura, odnosno nabave radova veée od 66.360,00 eura.

SveuciliSte kao javni naruditelj donosi plan nabave za proradunsku ili poslovnu godinu i objavljuje ga na
internetskim stranicama u roku od 30 dana od dana donosenja financijskog plana. U planu nabave i registru
ugovora navode se svi predmeti nabave ¢ija je vrijednost jednaka ili veéa od 2.650,00 eura. Planiranje nabave
roba, usluga i radova zapodinje iskazivanjem potreba sveuéilisne sastavnice i upucivanjem zahtjeva od strane
Celnika sveucili$ne sastavnice. Iskazivanje potreba sveudiline sastavnice traje do 15. srpnja tekuée godine
za slijedecu kalendarsku, to jest slijedeéu poslovnu godinu.

Ako predmet nabave nije planiran u planu za tekuéu godinu sveudili¥na sastavnica mora istovremeno
dostaviti i pisani zahtjev za izmjenom/dopunom Plana.

Plan nabave se po potrebi moZe izmijeniti i dopuniti, a sve izmjene i dopune moraju biti vidljivo naznaéene
u odnosu na osnovni plan, te objavljene na internetskim stranicama kao i u elektroni¢kom oglasniku javne
nabave.

6.2. Postupak nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura, odnosno nabave
radova manje od 66.360,00 eura (jednostavna nabava)

U provedbi postupaka nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00 eura, odnosno nabave
radova do 66.360,00 eura Sveuciliste ¢e postovati nacelo slobode kretanja robe, natelo slobode poslovnog
nastana 1 nacelo slobode pruZanja usluga, te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nadelo trziSnog
natjecanja, nacelo jednakog tretmana, na¢elo zabrane diskriminacije, na¢elo uzajamnog priznavanja, nacelo
razmjernosti i nacelo transparentnosti, sve radi u¢inkovitosti nabave te ekonomi¢nog i svrhovitog troSenja
javnih sredstava.

Pripremu i provedbu postupka nabave roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti predmeta nabave manje
od 15.000,00 eura provodi struéni suradnik za poslove javne nabave/voditelj sluZbe za javnu nabavu , uz
potporu inictjatora nabave koji uz zahtjev za nabavom u¢itava prikupljenu ponudu/ponude unutar radunalnog
programa.

Pripremu i provedbu postupaka nabave roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti predmeta nabave od
15.000,00 eura a manje od 26.540,00 eura i nabave radova procijenjene vrijednosti od 15.000,00 eura, a
manje od 66.360,00 eura obavljaju ovlasteni predstavnici, koje imenuje Rektor internom odlukom i odreduje
njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne nabave.

Postupak nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti predmeta nabave manje od 26.540,00 eura, odnosno
nabave radova manje od 66.360,00 eura na Sveucilitu u Dubrovniku zavriava sklapanjem ugovora s

odabranim ponuditeljem ili dostavom pravovaljane ovjerene narudzbenice odabranom ponuditelju.
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6.2.1. Provedba postupka nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od
10.000,00 eura

SveuciliSte provodi postupke nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00 eura
na temelju jedne pribavljene ponude gospodarskog subjekta i zahtjeva sveutilidne sastavnice temeljem kojih
Ured za poslove javne nabave generira narudXbenicu unutar rac¢unalnog programa.

Nakon ispunjenja obveze, ponuditelj dostavlja ratun ili drugi odgovarajuéi zahtjev za isplatu, na kojem je
obvezan podatak broj narudZbenice Sveucili$ta. Nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje
od 10.000,00 eura odobrava rektor i ostali sudionici unutar procedure racunalnog programa.

6.2.2. Provedba postupka nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti od 10.000,00
eura, a manje od 15.000,00 eura

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti od 10.000,00 eura, a manje od 15.000,00 eura, pokrece
se na temelju zahtjeva koja se kreira u raunalnom programu. Uz zahtjev se prilaZu naj manje tri ponude. Ako
ne dospiju tri ponude broj ponuda moZe biti manji, ali je zahtjev u tom sludaju, potrebito obrazloZziti. Nabavu
roba, usluga ili radova procijenjene vrijednosti od 10.000,00 eura, a manje od 15.000,00 eura odobrava rektor
kao i svi ostali sudionici u u raunalnom programu. Nakon odobrenja rektora Ured za poslove javne nabave
generira narudZbenicu najpovoljnijem ponuditelju po kriteriju najniZe cijene. Ako nije odabrana ponuda s
najnizom cijenom, potrebno je priloZiti pisano obrazloZenje odabira ponude od strane inicijatora nabave.
Nakon ispunjena obveze, ponuditelj Sveugiliitu dostavlja ratun ili drugi odgovarajuéi zahtjev za isplatu, na
kojem je obvezan podatak broj narudzbenice Sveucilista.

Iznimno, nabava roba i to:
a) elektrotehnickoga materijala,
b) vodovodno instalaterskoga materijala,
c) li¢ilaCkog materijala,
d) materijala za hladenje i grijanje (klimatizaciju)
e) laboratorijski pribor i posude
f) laboratorijske kemikalije

provodi se, uz prethodnu suglasnost/odobrenje rektora, izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom
subjektu.

6.2.3. Provedba postupka nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti od 15.000,00 eura, a
manje od 26.540,00 eura i nabave radova procijenjene vrijednosti od 15.000,00 eura a manje

od 66.360,00 eura

U postupku nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti predmeta nabave od 15.000,00 eura, a manje od

26.540,00 eura, to jest nabave radova procijenjene vrijednosti od 15.000,00 eura, a manje od 66.360,00 eura,
istodobno s objavom poziva za dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama Sveucilidte poziva na
dostavu ponuda najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

Poziv mora sadrZavati Pravilnikom propisane elemente, te biti dostupan na internetskim stranicama najmanje
30 dana od dana njegove objave.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti duzi od 15 dana od dana upuéivanja odnosno objavljivanja poziva za
dostavu ponuda, osim ako je posebnim pravilima propisan duZi rok, a za odabir ponude je dovoljna jedna
pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim uvjetima.

Iznimno, Sveuciliste moZe, u slucajevima propisanim Pravilnikom, uputiti poziv na dostavu ponuda
najmanje jednom gospodarskom subjektu, u kojim slutajevima se isti ne objavljuje na internetskim
stranicama Sveucilista.
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SveuliliSte moze u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge isklju€enja i uvjete sposobnosti ponuditelja,
uz odgovarajucu primjenu &lanka 67. do &lanka 73. Zakona o javnoj nabavi.

SveuciliSte moZe od gospodarskih subjekata traZiti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno
Ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u Jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokricée
odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuci na¢in primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

U postupku nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti od 15.000,00 eura a manje od 26.540,00, to jest
nabave radova procijenjene vrijednosti od 15.000,00 eura a manje od 66.360,00 eura na zaprimanje, izradu i
dostavu ponuda na odgovarajuéi na¢in primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi i pripadajuéih propisa.

Otvaranje ponuda moZe biti javno. Zaprimljene ponude analiziraju se istodobno s istekom roka za dostavu
ponuda, a analizu, pregled i ocjenu ponuda obavljaju ovlasteni predstavnici Sveucilista koji izraduju Zapisnik
0 otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda te obrazlaZu izabranu ponudu.

Pri otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda moze sudjelovati najmanje jedan ovlasteni predstavnik koji posjeduje
vazeci certifikat u podrudju javne nabave. Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju struéne osobe i/ili
strucne sluzbe narucitelja, a ako je potrebno neovisne stru¢ne osobe, te se o tome sastavlja zapisnik. Kriteriji
za odabir ponude su ekonomski najpovoljnija ponuda ili najniza cijena.

Nakon pregleda i ocjene prispjelih ponuda, rektor donosi Odluku o odabiru (Obavijest o odabiru) ili Odluku
o poniStenju nabave. Odluka rektora konac¢na je. Konatna odluka dostavlja se ponuditeljima koji su dostavili
ponudu elektroni¢kom postom.

SveuliliSte objavljuje obavijest 0 odabiru najpovoljnije ponude odnosno dostavlja obavijest svakom
ponuditelju zajedno s preslikom zapisnika o otvaranju (ako je primjenjivo), te preslikom zapisnika o pregledu
1 ocjeni ponuda, ime se stjefu uvjeti za sklapanje ugovora o nabavi.

Po okonfanju postupka inicijator nabave u radunalnom programu unosi zahtjev za nabavom te prilaZe
primljene ponude kao i obavijest o odabiru (odluku o odabiru) radi kreiranja narudZbenice / ugovora o nabavi.

SveuCiliSte ¢e poniltiti postupak jednostavne nabave vrijednosti od 15.000,00 eura iz razloga propisanih
Zakonom, u kojem sluéaju u roku od deset dana od isteka roka za dostavu ponuda donosi Obavijest o
poniStenju postupka jednostavne nabave, te je dostavlja svakom ponuditelju s preslikom zapisnika o pregledu
1 ocjeni ponuda.

[znimno, odredbe Pravilnika nece se primjenjivati na postupke nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti
predmeta nabave manje od 26.540,00 eura, odnosno nabave radova manje od 66.360,00 eura, kada je nabava
tih roba, usluga i/ili radova potrebita za ostvarenje znanstvenih projekata financiranih sredstvima iz fondova
EU ili drugih medunarodnih institucija. Takva nabava roba, usluga i/ili radova provodi se, uz prethodnu
suglasnost/odobrenje rektora, prema uvjetima koji su propisani/odredeni odobrenim projektom. Ako
odobrenim projektom nisu propisani/odredeni uvjeti za nabavu roba, usluga i/ili radova, nabava roba, usluga
1/ili radova za potrebe tih projekata obavit ¢e se uz suglasnost/odobrenje rektora temeljem tri ponude u
raCunalnom programu. Pored zahtjeva u radunalnom programu za realizaciju nabave inicijator nabave predaje
pisani zahtjev za suglasnost/odobrenje rektora s detaljnim obrazloZenjem primjene uvjeta propisanih
projektom, i priloZenim ponudama u privitku, kojeg podnosi voditelj odobrenog znanstvenog projekta.

6.2.4. Komunikacija s gospodarskim subjektima

SveuciliSte i gospodarski subjekti komuniciraju i razmjenjuju podatke elektronidkim sredstvima
komunikacije. Alati i uredaji za komunikaciju elektroni¢kim sredstvima, kao i njihova tehnitka obiljezja,

moraju biti nediskriminirajua, opéedostupna i interoperabilna s proizvodima informacijske i
komunikacijske tehnologije u opéoj uporabi i ne smiju ogranitavati pristup gospodarskim subjektima
postupcima nabave. Komunikacija, razmjena i pohrana informacija obavlja se na na&in da se oduva integritet

podataka i tajnost ponuda.

[znimno, elektronicka sredstva komunikacije nisu obvezna ako:
1. bi zbog specijalizirane prirode nabave koriStenje elektroni¢kih sredstava komunikacije zahtijevalo

posebne alate, opremu ili formate datoteka koji nisu opéedostupni ili nisu podrzani kroz
opcéedostupne aplikacije,
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2. aplikacije koje podrzavaju formate datoteka prikladne za opis ponuda koriste formate datoteka koji
se ne mogu obraditi bilo kojom drugom otvorenom ili opcedostupnom aplikacijom ili se na njih
primjenjuje sustav zatite vlasni¢ke licence te ih Sveugiliste ne moZe preuzimati niti ih koristiti na
daljinu,

3. bi koritenje elektroni¢kih sredstava komunikacije zahtijevalo specijaliziranu uredsku opremu koja
nije Siroko dostupna,

4. se odredeni predmeti kao §to su uzorci, makete i sli¢no, ne mogu dostaviti elektroni¢kim sredstvima
komunikacije,

5. izvornike dokumenata ili dokaza nije mogudée dostaviti elektroni¢kim sredstvima komunikacije.

Iznimno, Sveuciliste i gospodarski subjekti mogu komunicirati usmenim putem ako se ta komunikacija ne

odnosi na klju¢ne elemente postupka nabave, pod uvjetom da je njen sadrzaj u zadovoljavajuéoj mjeri
dokumentiran.

6.3. Postupak nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti od 26.540,00 eura, odnosno nabave radova
od 66.360,00 eura (javna nabava)

Kod postupaka nabave roba i usluga &ija je procijenjena vrijednost predmeta nabave od 26.540,00 eura
odnosno nabave radova €ija je procijenjena vrijednost od 66.360,00 eura, primjenjuju se pravni propisi
navedeni u referencama pod to¢kom 3 b).

Internom odlukom rektor imenuje ovlastene predstavnike i odreduje obveze i ovlasti u postupku javne
nabave.

Postupak javne nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti od 26.540,00 eura, odnosno nabave radova od
66.360,00 eura zapocCinje danom slanja poziva na nadmetanje u Elektroni¢ki oglasnik javne nabave Narodnih
novina (EOJN) i na internetske stranice Sveugilista, pri ¢emu se kao mjerodavna dokumentacija ona koja je
poslana u EOJN. SveuciliSte je obvezno u objavi javne nabave kod opisa predmeta nabave koristiti brojCane
oznake iz Jedinstvenog rje¢nika javne nabave (CPV).

SveuciliSte kao javni narucitelj slobodno odabire postupak javne nabave.

Javno nadmetanje je osnovni nacin nabave i otvoreni postupak nabave za koji je javno objavljen poziv za
nadmetanje i u kojem zainteresirane osobe mogu sudjelovati i podnijeti ponude sukladno zahtjevima i
uvjetima dokumentacije za nadmetanje. Primjenjuje se kada je procijenjena vrijednost nabave robe i usluga
u proracunskoj godini prema3uje iznos od 26.540,00 eura i vise, to jest radova 66.360,00 eura i vide. Poziv
na nadmetanje se objavljuje u EOJN Narodnih novina sukladno Uredbi o objavama i evidenciji javne nabave.
Nakon utvrdenog roka za prikupljanje ponuda ovlasteni predstavnici narugitelja javno otvaraju ponude.
Nakon javnog otvaranja ponuda obavlja se pregled i ocjena zaprimljenih ponuda, te predlaZe rektoru
donosenje odluke o odabiru prema kriteriju za odabir ponude koji je odreden u pozivu na nadmetanje 1
dokumentaciji za nadmetanje. Rektor donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude, o Cemu se
obavjestavaju svi ponuditelje u zakonom propisanom roku (30 dana od isteka roka za dostavu ponuda osim
ako u dokumentaciji za nadmetanje nije drugacije navedeno). Uz odluku o odabiru dostavlja zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda. Izvr$no$¢u odluke o odabiru stjetu se uvjeti za sklapanje ugovora o nabavi, koji se
sklapa s izabranim ponuditeljem. SluZba za financijsko—knjigovodstvene i raunovodstvene poslove obavlja
placanje po ugovorenim uvjetima. Izabrani ponuditelj u roku navedenom u ugovoru isporucuje ugovorenu
robu ili usluge ili radove uz predocenje dostavnice i rauna. Kontrolu nabavljene robe, radova ili usluga po
koli€ini i kakvoci obavlja inicijator nabave ili druga osoba koju ovlasti rektor. Ako isporutena oprema ili
materijal ne odgovara ugovorenim uvjetima vr$i se reklamacija dobavljatu, a ako odgovara ugovorenim
uvjetima dostavlja se krajnjem korisniku. Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda.

6.4. Iniciranje nabave

Za nabavu roba, radova i usluga, inicijator nabave odnosno podnositelj zahtjeva za nabavu je u pravilu &elnik
sastavnice ili voditelj druge organizacijske jedinice (sluZbe, ureda i centra) Sveugili¥ta koji prema postupku
P50 Iskazivanje potreba za nabavom roba, radova i usluga iskazuje potrebe i objedinjuje iskazane potrebe za

nabavom po predmetima nabave uz specifikaciju te napomenu izvora financiranja. Iznimno, inicijator nabave
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za pojedine predmete nabave moZe biti zaposlenik Sveudilidta rasporeden na rad u sastavnici ili u drugoj
organizacijskoj jedinici (sluzbi, uredu i centru).

Ovisno o wvrsti i procijenjene vrijedosti predmeta nabave, za Iniciranje nabave roba, radova i usluga
obuhvacene planom nabave potrebno je ispuniti zahtjev u racunalnom programu uz ucitavanje
ponude/ponuda ovisno o vrsti postupka, ili prilaZe dodatno odgovarajuéi obrazac, i to:
= F52-01 Zahtjev za pripremu i provedbu postupka, (ako je primjenjivo - u slucaju javne nabave i
jednostavne nabave roba usluga i radova od 15.000 eura i vise)

— F52-02 Zahtjev za nabavu na temelju sklopljenog ugovora, (ako je primjenjivo - u sukcesivnim
isporukama umjesto ponude kao odabrani dio troskovnika)

Inicijator nabave ispunjava zahtjev za nabavu odgovarajuéim podacima, potom ga kreira u raCunalnom
programu 1 Salje Celniku sastavnice ili voditelju druge organizacijske jedinice (sluZbe, ureda i centra) radi
davanja suglasnosti na zahtjev za nabavu. Ovjereni obrazac dostavlja se u sustavu Rektoru na odobrenje .

Na temelju zahtjeva za nabavu u radunalnom programu Rektor donosi odluku o prihvacéanju ili odbijanju
zahtjeva odnosno o vracanju zahtjeva podnositelju na dopunu s pripadaju¢im obrazloZenjem, te odobrava
predmetni zahtjev.

Ako Rektor donese odluku kojom se prihvaéa zahtjev za nabavom, u radunalnom programu on se automatski
kreira i u pravilu 3alje struénom suradniku za poslove nabave/voditelju sluzbe za javnu nabavu, a alternativno

drugom ovlastenom zaposleniku, koji temeljem odobrenog zahtjeva provodi odgovarajuéi postupak opisan
toCkama 6.2. ili 6.3.

Iniciranje nabave provodi se po sljede¢oj proceduri:

Nabava | Opis aktivnosti i odgovornosti ' Napomena

Al ~ NABAVA ROBA/RADOVA/USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 15.000,00 eura BEZ POREZA NA DODANU VRIJEDNOST
UTVRDENIH PLANOM NABAVE

1. Zahtjev za pripremu i provedbu postupka | -  Inicijator nabave ispunjavai | Nakon odobrenja rektora,
nabave utvrdene Planom nabave potpisuje obrazac F52-01, imenovani ovlasteni predstavnici
- dostavlja isti na odobrenje | pripremaju i provode odgovarajuci
Celniku  sastavnice  ili | postupak zZa nabavu
voditelju roba/radova/usluga
sluzbe/ureda/centra

A.2, NABAVA ROBA/RADOVA/USLUGA PREMA PROVEDENIM POSTUPCIMA UTVRPENIM PLANOM
NABAVE I SKLOPLJENIM UGOVORIMA (JEDNOKRATNE ISPORUKE)

1; Nakon provedenog odgovarajucéeg
postupka nabave, nabava se
izvrSava po sklopljenom ugovoru,
bez podnosenja posebnog zahtjeva

A3. NABAVA ROBA/RADOVA/USLUGA PREMA PROVEDENIM POSTUPCIMA UTVRDENIM PLANOM

NABAVE I SKLOPLJENIM UGOVORIMA (SUKCESIVNE ISPORUKE)

1. Zahtjev za nabavu u raCunalnom | - Inicijator nabave kreira | Na temelju prethodno sklopljenog
programu na temelju sklopljenog ugovora zahtjev. u  racunalnom | ugovora i odobrenja zahtjeva od
po provedenom odgovaraju¢em postupku programu 1 prilaze dio | strane rektora, u radunalnom
nabave troSkovnika(zahtjeva) programu izraduje se narudZbenica

umjesto ponude

- u racunalnom programu
dostavlja isti na odobrenje
Celniku  sastavnice il

voditelju
sluzbe/ureda/centra
B. NABAVA ROBA/RADOVA/USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
DO 15.000,00 eura BEZ POREZA NA DODANU VRIJEDNOST
1. Zahtjev za nabavom u radunalnom | -  Inicijator nabave u [ Na temelju odobrenja zahtjeva u
programu procijenjene vrijednosti raCunalnom programu kreira | raunalnom programu od strane
predmeta nabave do 15.000,00 eura bez zahtjev i prilaze | rektora, i ostalih osoba u proceduri
PDV-a za koje se ne provodi postupak ponudu/ponude odobravanja sklapa se ugovor i/ili
- u racunalnom programu | izraduje narudZbenica
dostavlja isti na odobrenje

Vrijedi od: 2023-12-13 Stranica 7 od 13



Sveuciliste u Dubrovniku P52 — Nabava roba, radova i usluga

Celniku sastavnice ili

nadleZnom voditelju
sluzbe/ureda/centra
2. Zahtjev za nabavom: - Inicijjator nabave kreira | Na temelju odobrenja zahtjeva od
- literature  (publikacija, &asopisa, zahtjev i prilaze | strane rektora, i ostalih osoba u
glasila i sl.) ponudu/ponude proceduri odobravanja sklapa se
- knjige, udZbenici, rije¢nici i sl. - dostavlja isti na odobrenje | ugovor i/ili izraduje narudbenica

Celnika  sastavnice  ili
voditelja sluZbi/ureda/centra

- zahtjev za nabavom upucuju
s¢ knjizniaru temeljem
kojih isti prikuplja ponude
od dobavljaca

Dalje u tekstu opisuju se primjeri postupaka iniciranja nabava ovisno o uobiCajenim procijenjenim
vrijednostima pojedinih predmeta nabave na Sveudilistu u Dubrovniku. Ako se za pojedine navedene
predmete nabave u tekuoj godini promijeni procijenjena vrijednost u odnosu na uobiCajenu, primjenjuje se
postupak u skladu s utvrdenom trenutnom procijenjenom vrijednosti nabave.
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Nabava

Opis aktivnosti i odgovornosti

Napomena

nabave utvrdene Planom nabave

potpisuje obrazac F52-01,
dostavlja isti na odobrenje

A.l. NABAVA ROBA/RADOVA/USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 15.000,00 eura BEZ POREZA NA DODANU VRIJEDNOST
UTVRDENIH PLANOM NABAVE
1. Zahtjev za pripremu i provedbu postupka | - Inicijator nabave ispunjavai | Nakon odobrenja rektora,

imenovani ovlasSteni predstavnici
pripremaju i provode odgovarajuéi

projektora i projekcijskih platna,

elektronickih komunikacijskih
usluga u pokretnoj mreZi i opreme,
elektronickih komunikacijskih

usluga u nepokretnoj mreZi i opreme,
licenci za kori$tenjem softvera,
usluge investicijskih odrZavanja
opreme,

audio — video i foto opreme

iskazanih potreba kreira
zahtjev. u  radunalnom

programu te prilaze
ponudu/ponude/dio
troSkovnika

Celniku  sastavnice  ili | postupak za nabavu
voditelju roba/radova/usluga
sluzbe/ureda/centra
1.1. | Zahtjev za pripremu i provedbu postupka | -  Voditelj Centra za | Na temelju odobrenja zahtjeva u
nabave: informati¢ku potporu na | radunalnom programu od strane
- racunala i racunalne opreme, temelju prikupljenih | rektora, i ostalih osoba u proceduri

odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudzbenica

1.2. | Zahtjev za pripremu i provedbu postupka
nabave:

projekata gradnje,
namjestaja i unutarnje opreme,
zaStitne radne odjece i obude,

Voditelj SluZzbe za tehnicko
odrZavanje i osiguranje na
temelju prikupljenih
iskazanih potreba kreira
zahtjev. u  raCunalnom

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, i ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudzbenica

nabave:

usluga tekuceg i investicijskog
odrzavanja  $kolsko-istrazivackog
broda ,.Nase more*

istrazovackog broda ,,NaSe
more” kreira zahtjev u
raCunalnom programu te
prilaze ponudu/ponude/dio
troSkovnika

- sanitarnog potro$nog materijala, programu te prilaze
- usluga tekuéeg i investicijskog ponudu/ponude/dio
odrzavanja zgrada, vozila, plovila i troSkovnika
opreme,
- usluga osiguranja,
- gorivailoZ ulja
1.3. | Zahtjev za pripremu i provedbu postupka | -  Zapovjednik Skolsko- | Na temelju odobrenja zahtjeva u

raCunalnom programu od strane
rektora, 1 ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudZzbenica

1.4. | Zahtjev za pripremu i provedbu postupka
nabave:

materijala za studentske potrebe
(tuljci za diplome, indeksi, e-indeksi,
kape za diplomirane studente i sl.)
promidZbeni materijali,
tiskarsko-izdavackih usluga,
intelektualnih i osobnih usluga
(usluge agencija za organizaciju
znanstvenih skupova i konferencija),
ostalih osoba usluga (graficke i
tiskarske usluge, film i izrada
fotografija, videosnimanje, uredenje
prostora)

usluge cateringa

Voditelj Sluzbe za
izdavaStvo i marketing na
temelju prikupljenih
iskazanih potreba kreira
zahtjev. u  raCunalnom
programu te prilaze
ponudu/ponude/dio
troSkovnika

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, 1 ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudzbenica

1.5. | Zahtjev za pripremu i provedbu ostalih
osoba
nabave

postupaka utvrdenih Planom

Inicijator nabave  kreira
zahtjev. u  racunalnom
programu te prilaze
ponudu/ponude/dio
troSkovnika ,

dostavlja isti u raCunalnom

programu na odobrenje
Celniku  sastavnice ili

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, 1 ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudZbenica
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ugovora po provedenom odgovaraju¢em
postupku nabave- u racunalnom programu

zahtjevn. u  raCunalnom
programu 1 prilaze dio
troSkovnika(zahtjeva)
umjesto ponude

dostavlja isti u radunalnom
programu na odobrenje
Celniku  sastavnice  ili
voditelju
sluzbe/ureda/centra

voditelju
sluzbe/ureda/centra
A.2. NABAVA ROBA/RADOVA/USLUGA PREMA PROVEDENIM POSTUPCIMA UTVRBDENIM PLANOM
NABAVE I SKLOPLJENIM UGOVORIMA (JEDNOKRATNE ISPORUKE)
1. Nakon provedenog odgovarajudeg
postupka nabave, nabava se
e | | 3 g i izvrSava po sklopljenom ugovoru
AJd. NABAVA ROBA/RADOVA/USLUGA PREMA PROVEDENIM POSTUPCIMA UTVRDPENIM PLANOM
NABAVE I SKLOPLJENIM UGOVORIMA (SUKCESIVNE ISPORUKE)
I8 Zahtjev 7a nabavu na temelju sklopljenog | - Iniéijator nabave kreira | Na temelju prethodno sklopljenbg

ugovora 1 odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, u raCunalnom programu
izraduje se narudZbenica

1.1. | Zahtjev za nabavom:

uredskog materijala,

tonera 1 tinti,

hrane, pi¢a i srodnih proizvoda,
pekarskih proizvoda

kreira
rac¢unalnom
prilaze

Inicijator nabave
zahtjev u
programu te
ponudu/ponude/dio
troSkovnika

dostavlja isti u raCunalnom
programu na odobrenje

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, i ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudzbenica

1.2. | Zahtjev za nabavom:

sanitarnog potroSnog materijala,
radne 1 zaStitne odjeée i obude
gorivo i loz ulje

Celniku  sastavnice  ili
voditelju
sluzbe/ureda/centra
Inicijator nabave  kreira
zahtjev. u  racunalnom
programu te prilaze
ponudu/ponude/dio

troSkovnika ,

dostavlja isti u racunalnom
programu na odobrenje
voditelju Sluzbe za tehnicko
odrZavanje i osiguranje

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, 1 ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudzbenica

1.3. | Zahtjev za nabavom:

tiskarskih usluga,

promidZzbenih materijala,

usluga cateringa,

usluga agencija za organizaciju
znanstvenih skupova i konferencija,
ostalih usluga (grafickih, filma i
izrade fotografija, videosnimanja,
uredenja prostora i sl.)

Inicijator nabave  kreira
zahtjev. u  racunalnom
programu te prilaze
ponudu/ponude/dio
troSkovnika

dostavlja isti u ra¢unalnom
programu na odobrenje
voditelju Sluzbe zZa
izdavaStvo i marketing

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, 1 ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudzbenica

1.4. | Zahtjev za nabavom:

izdavackih  usluga  (SveuciliSni
godiSnjak, Casopisi Ekonomska
misao 1 praksa, Medianali, Punkt,
Zbornik radova Sveudilista u
Dubrovniku, knjige prema
izdavaCkom planu, ostala tiskana
izdanja — Zbornici radova s
konferencije itd.)

Inicijator nabave (urednik)
kreira zahtjev u raCunalnom

programu te prilaze
ponudu/ponude/dio
troSkovnika

dostavlja isti u ra¢unalnom
programu na odobrenje
voditelju izdavastva

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, i ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudZzbenica

1.5. | Zahtjev za nabavom:

elektroniCko komunikacijske opreme

Inicijator nabave  kreira
zahtjev. u  racCunalnom
programu te prilaze
ponudu/ponude/dio
troSkovnika ,

dostavlja isti u raCunalnom

programu na odobrenje
voditelju Centra Za
informatic¢ku potporu

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, i ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudZbenica
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1.6. | Zahtjev za sukcesivhu nabavu ostalih
osoba  predmeta nabave na temelju
sklopljenih ugovora

Inicijator nabave  kreira
zahtjev. u  racunalnom
programu te prilaze
ponudu/ponude/dio
troSkovnika

dostavlja isti u radunalnom
programu na odobrenje
Celniku  sastavnice  ili
nadleZnom voditelju
sluzbe/ureda/centra

Na temelju odobrenja zahtjeva u
raCunalnom programu od strane
rektora, i ostalih osoba u proceduri
odobravanja sklapa se ugovor i/ili
izraduje narudzbenica
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troSkovnika .,
dostavlja isti u raCunalnom
programu na _odobrenje

B. NABAVA ROBA/RADOVA/USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
DO 15.000,00 eura BEZ POREZA NA DODANU VRIJEDNOST
1. Zahtjev za nabavom u rafunalnom | - Inicijator nabave u | Na temelju odobrenja zahtjeva u
programu  procijenjene vrijednosti racunalnom programu kreira | raCunalnom programu od strane
predmeta nabave do 15.000,00 eura bez zahtjev te prilaZze | rektora, sklapa se ugovor i/ili
PDV-a za koje se ne provodi postupak ponudu/ponude/dio izraduje narudZbenica
troSkovnika ,
-  dostavlja isti u ra¢unalnom
programu na odobrenje
Celniku  sastavnice il
nadleZznom voditelju
sluzbe/ureda/centra,
1.1. | Zahtjev za nabavom: -  Inicijator nabave u | Na temelju odobrenja zahtjeva u
- materijala, alata i usluga odrZavanja i raCunalnom programu | raCunalnom programu od strane
popravaka zgrada, vozila, plovila i kreira zahtjev te prilaZze | rektora, sklapa se ugovor i/ili
opreme ponudu/ponude/dio izraduje narudZzbenica
troSkovnika ,
- dostavlja isti u ra¢unalnom
programu na odobrenje
voditelju Sluzbe za tehnicko
odrZavanje i osiguranje
1.2. | Zahtjev za nabavom:; - Inicijator nabave u | Na temelju odobrenja zahtjeva u
- materijala, alata i usluga odrZavanja i raCunalnom programu | raCunalnom programu od strane
popravaka  raCunalne  opreme, kreira  zahtjev te prilaze | rektora, sklapa se ugovor ifili
fotokopirnih uredaja i sl. ponudu/ponude/dio izraduje narudzbenica
- licence za koriStenje softvera, troSkovnika ,
- dostavlja isti na odobrenje
voditelju Centra Za
informati¢ku potporu
1.3. | Zahtjev za nabavom: - Zapovjednik Skolsko- | Na temelju odobrenja zahtjeva u
- materijala, alata i usluga odrZavanja i istraZzovaCkog broda ,NaSe | raunalnom programu od strane
popravaka  Skolsko-istraZivackog more™ u  raCunalnom | rektora, sklapa se ugovor i/ili
broda ,,Nase more* programu Kreira zahtjev te | izraduje narudZbenica
- usluga pranja prilaze ponudu/ponude/dio
troSkovnika .,
- dostavlja isti u raCunalnom
programu na odobrenje
inspektoru Skolsko-
istrazivaCkog broda ,,NaSe
more'
1.4. | Zahtjev za nabavom: - Inicijator nabave u | Na temelju odobrenja zahtjeva u
-  materijala za studentske potrebe racunalnom programu kreira | raéunalnom programu od strane
(tuljci za diplome, indeksi, e-indeksi zahtjev te prilaze | rektora, sklapa se wugovor i/ili
1sl.) ponudu/ponude/dio izraduje narudzbenica
- ostalih usluga (grafi¢kih, filma i troSkovnika ,
izrade fotografija, videosnimanja, | -  dostavlja isti u radunalnom
uredenja prostora i sl.) programu na odobrenje
voditelju Sluzbe zZa
izdavaS$tvo i marketing
1.5. | Zahtjev za nabavom: - Inicijator nabave u | Na temelju odobrenja zahtjeva u
- materijala za prakti¢ni rad studenata, raCunalnom programu kreira | raCunalnom programu od strane
-  kemikalije i pribora za potrebe zahtjev te prilaze | rektora, sklapa se ugovor i/ili
laboratorija/ radionice ponudu/ponude/dio izraduje narudZbenica
-  opreme za laboratorij/ radionice troSkovnika ,,
- dostavlja isti u racunalnom
programu na odobrenje
¢elnika sastavnice
1.6. | Zahtjev za nabavom ostalih predmeta | -  Inicijator nabave u | Na temelju odobrenja zahtjeva u
nabave procijenjene vrijednosti do raCunalnom programu kreira | raCunalnom programu od strane
15.000,00 eura bez PDV-a zahtjev te prilaze | rektora, sklapa se ugovor i/ili
ponudu/ponude/dio izraduje narudZbenica
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¢elniku sastavnice ili

nadleZnom voditelju
sluzbe/ureda/centra
2. Zahtjev za nabavom: Inicijator nabave u | Na temelju odobrenja zahtjeva u
-  literature (publikacija, dasopisa, racunalnom programu kreira | ra¢unalnom programu od strane
glasila i sl.) zahtjev te prilaZze | rektora, izraduje se narudZbenica
- knjige, udZbenici, rije¢nici i sl. ponudu/ponude/dio

troSkovnika ,

dostavlja isti u ra¢unalnom
programu na odobrenje
Celnika  sastavnice  ili
voditelja sluzbi/ureda/centra
zahtjev za nabavom u
racunalnom programu
upucuju  se  knjizniCaru
temeljem kojih isti prikuplja
ponude od dobavljaca

7. ZAPISI

a) Poziv na nadmetanje ili poziv za dostavu ponuda
b) Dokumentacija za nadmetanje (upute ponuditeljima za izradu ponude)

c) Sastav ovlaStenih predstavnika narucitelja

d) Zapisnik o javnom otvaranju ponuda (ako je primjenjivo) i zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda

e) Ugovor o nabavi,
f) NarudZbenica.

8. PRILOZI

Nema.

9. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI

a) F52-01 Zahtjev za pripremu i provedbu postupka nabave utvrdenog Planom nabave,
b) F52-02 Zahtjev za nabavu na temelju sklopljenog ugovora.

Vrijedi od: 2023-12-13
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