KLASA: 406-01/25-01/003
URBROI: 251-72-17-25-01
Zagreb, 29 travnja 2025, godine

Na temelju ¢lanka 17. Statuta Sveugilista u Zagrebu Fakultet §umarstva i drvne tehnologije, a u skladu
sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, NN 83/23) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) dekan donosi slijedeéu.

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA NA
SVEUCILISTU U ZAGREBU
FAKULTETU SUMARSTVA I DRVNE TEHNOLOGIJE

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se nadin i postupak stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba,
radova i usluga, jednostavne nabave, javne nabave i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za
redovan rad i obavljanje osnovne djelatnosti Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije Sveuéilista u
Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet), osim ako posebnim propisom ili Statutom Fakulteta nije uredeno
drugacije.

Clanak 2.
Dekan je odgovorna osoba Fakulteta koja odobrava postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
koje obvezuju Fakultet. Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, usluga i radova
mogu predloZiti svi zaposlenici Fakulteta, osim ako posebnim propisom ili Statutom Fakulteta nije
uredeno drugadije.

Clanak 3.
Dekan moZze ovlastiti osobu za pokretanje procedure stvaranja ugovornih obveza.

Clanak 4.
Dekan ili osoba koju on ovlasti duZna je prije nabave roba, radova i usluga, odnosno pokretanja
postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li predloZena nabava ili
ugovorna obveza u skladu s vaze¢im financijskim planom i planam nahave Fakulteta 7a teluéu godinu.

Ukoliko dekan ili osoba koju je on ovlastio utvrdi da predloZena nabava ili ugovorna obveza nije u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave za tekuéu godinu, istu predloZenu obvezu dekan
Jje duZan odbiti i predloZiti promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 5.
Nakon $to dekan ili osoba koju on ovlasti utvrdi da je predloZena nabava ili ugovorna obveza u skladu
s vaze¢im financijskim planom i planom nabave Fakulteta, dekan donosi odluku o pokretanju nabave
odnosno postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza.
Potrebu za pokretanjem postupka nabave roba, usluga i radova mogu predloZiti svi zaposlenici
popunjavanjem Zahtjeva za nabavu koja se dostavlja voditelju /predstojniku zavoda / ustrojstvene
jedinice.

Clanak 6.
Dekan ima pravo poduzimati sve pravne radnje u ime i za raun Fakulteta u iznosu do 200.000,00 eura.
Dekanu je potrebna suglasnost Fakultetskog vijeca za poduzimanje pravnih radnji iznad toga iznosa, a
do iznosa 600.000,00 eura. Za poduzimanje pravnih radnji za iznose veée od 600.000,00 eura potrebna
je suglasnost Fakultetskog vijeéa i Senata Sveuéilista u Zagrebu.

%Zu/



Dekan za svoj rad odgovora rektoru Sveudilidta u Zagrebu i Fakultetskom vijeéu kojima podnosi
godisnje izvjeSée o provedbi strategije Fakulteta, godiSnje izvje¥¢ée o poslovanju i provedbi dijela
programskoga ugovora iz njegove nadleZnosti i druga izvje$éa utvrdena Statutom Fakulteta.

Clanak 7.
Nabava roba i usluga iznosa 26.540,00 eura i vie i radova u iznosima od 66.360,00 eura i vige provode
se prema Zakonu o javnoj nabavi.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeZe postupku javne nabave, odnosno nisu
ispunjene zakonske pretpostavke da se provede u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi tada se stvaranje
obveza provedi po Pravilniku o provedbi jednostavne nabave Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije
Sveudilista u Zagrebu objavljenog na internetskim stranicama Narugitelja (KLASA: 003-05/23-01/07,
URBROJ: 251-72-03-23-1) od 15.12.2023. godine.

Clanak 8.
Postupci jednostavne nabave provode se prema sljedeéim procedurama:

Procedura za izravno ugovaranje nabave procijenjene vrijednosti nabave manje od 16.000,00 eura.

R.B. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Zahtjev za nabavu . . . Rissni Zales “a Tijekom godine po
1. i Svi zaposlenici nabavu / Interni ;
roba, usluga ili radova potrebi
obrazac
Voditelji / predstojnici ; : U roku od 2 dana
. . s Odobrenje potpisom . .
2. | Odobrenje Zahtjeva zavoda / ustrojstvene . od zaprimanja
R na Zahtjevu .
jedinice Zahtjeva
Dekan/Osob_a zaduZena Ako Da-prosljeduje
. . za provodenje postupka o
Provjera Zahtjeva u , se na daljnju obradu
Jjavne nabave / . U roku od 7 dana
odnosu na Plan o Ako NE-zahtjev se . .
% nabave i Financijski reCKtiovbdstio vraéa podnosiocu od zaprimanja
lan ! (Ako DA potpis na zah t'ega uz Zahtjeva
P Zahtjevu, ako NE obi a;]§n'en'e
odbijanje Zahtjeva Jasnen)
Izdavanie U roku od 7 dana
e Dekan fakulteta ili osoba | Narudzbenica / od zaprimanja
4. | narudZbenice ili : ; ;
rijedlog ugovora koju on ovlasti ugovor potpisanog
P Zahtjeva
Provjera izvrienja Osoba zaduzena za Potpis na radunu / fso jficfisfztll)?vl'enim
5. | usluge / isporuke robe | pracenje izvrenja otpremnica / ralziovima / J
/ zavrietka radova narudzbe dostavnica/izvjestaj | . . . .
izvrienoj usluzi

Zahtjev za nabavu mora biti valjano ispunjen na nacin da je iz njega vidljiv datum, ustrojstvena jedinica
koja ga izdaje, naziv dobavljaga, tko je nabavu inicirao, tko je nabavu odobrio, koja se vrsta robe/ radova
/ usluga nabavlja, specifikacija jedinica mjere, koli¢ina, jediniéna cijena te ukupna cijena i podatak iz
kojih financijskih sredstava ¢e se vriiti plaéanje trogka.

NarudZbenica / ugovor moraju biti valjano ispunjeni na na&in da je iz njih vidljiv datum i redni broj
narudzbenice / ugovora, ustrojstvena jedinica koja izdaje narudZbenicu, broj ponude, OIB i adresa
narncitelia / dobavljaga, vrsti roba / usluga/ radova, jedinica mjere, kolidina, jedini¢na cijena te ukupna
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cijena, rok izvrSenja, nadin i rok placanja i podatak iz kojih financijskih sredstava ée se vrsiti plaéanje

troska.

Clanak 9.

Procedura za ograniceno prikupljanje ponuda:
-nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti veée od 16.000,00 eura a manje od 26.540,00 eura
-nabave radova procijenjene vrijednosti veée od 16.000,00 eura a manje od 66.360,00 eura

R.B. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1 Zahtjev za nabavu e ——— Interni obrazac- Tiiekom eodine
’ roba, usluga ili radova p Zahtjev za nabavu ) &
Voditelji / predstojnici . . U roku od 2 dana
5 . . . Odobrenje potpisom s
’ Odobrenje Zahtjeva zavoda / ustrojstvene siit ZalBavi od zaprimanja
jedinice J Zahtjeva
Dekan / Osojba zaduzena e D prosigdinie
; z za provodenje postupka o
Provjera Zahtjeva u . se na daljnju obradu
javne nabave / . U roku od 7 dana
odnosu na Plan Y Ako NE-zahtjev se . .
3. i 5.5 radunovodstvo . : od zaprimanja
nabave i Financijski . vraéa podnosiocu :
Lt (Ako DA potpis na zahtieva uz Zahtjeva
P Zahtjevu, ako NE obi ajén'en'e
odbijanje Zahtjeva Jasnjeny
Pokretanje postupka / Odluka o U roku od 7 dana
4 donosenje odluke o Dekan fakulteta ili osoba | imenovanju od zaprimanja
’ imenovanju struénog | koju on ovlasti struénog potpisanog
povijerenstva povijerenstva Zahtjeva
PI'IPI‘?II_la tehnicke i Voditelji/ pret_:istolmm o Tl sel piling
natjecajne zavoda / ustrojstvene Tehnicka i od zaprimania
5. dokumentacije za Jjedinice i struéno natjecajna it isano J
nabavu roba, usluga, | povjerenstvo prema dokumentacija ga’.'i e g
radova odluci dekana £any
6 Provodenje postupka | Ovlastena osoba za javnu | Slanje Poziva na gdizléznksjl Je
’ jednostavne nabave nabavu dostavu ponude
dokumentaciji
— . TG PRYJCICIERNG Zapisnik o pregledu | Do 30 dana od
Zaprimanje, pregled i | prema odluci dekana i i :
% : pis 1 ocjeni ponuda / isteka roka za
ocjena ponude, dekan fakulteta ili osoba dluk . d
koju on ovlasti Odluka o odabiru dostavu ponuda
Po zavrsetku
. Dekan fakulteta ili osoba ; procesa odabira
8. Sklapanje ugovora . : Ugovor o nabavi : S
koju on ovlasti najpovoljnije
ponude
Provjera izvrienja Osoba zaduZena za Zapisnik o io jf;gf?noj
9. usluge / isporuke robe | praenje izvrSenja primopredaji / o‘il))avl'mc‘ i ¢
/ zavrietka radova ugovora izvrienju Jenoj us:

izvrSenim radovima




Clanak 10.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su
zakonske pretpostavke provodenja istog u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, stvaranje obveza provodi
se po sljedecoj proceduri

ovlasti

R.B. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1 Zahtjev za nabavu Svi zaposlenici Interni obrazac- ur T ———
' roba, usluga ili radova ap : Zahtjev za nabavu Jesom g
Pl Odluka. o davagju
g vy Dekan, Fakultetsko suglasnosti na Prije pokretanja /
Senata Sveucili$ta u . - . . i
2. Zaorebu 7a nabave vijece, Senat SveuciliSta u | pokretanje postupka | potpisivanja
£ 51\/ Haviayw - .
vee od 200.000,00 / Zagrebu ;’l pg‘t?IS;VaHJe ugovora
600.000,00 eura B
. . Voditelji / pre_clstOJnlcl Olobrenie polpisom 8] ro}{u od. 2 dana od
3. Odobrenje Zahtjeva zavoda / ustrojstvene ; zaprimanja
b na Zahtjevu .
jedinice Zahtjeva
Dekan / Osqba zaduzena Alko Dnproskiedige
: . za provodenje postupka E
Provjera Zahtjeva u . se na daljnju obradu
javne nabave / ; U roku od 7 dana
odnosu na Plan G Ako NE-zahtjev se N
4, e 0 5 racunovodstvo . : od zaprimanja
nabave i Financijski . vraca podnosiocu :
lam (Ako DA potpis na sahtieva uz Zahtjeva
P Zahtjevu, ako NE o azlén'en'e
odbijanje Zahtjeva Jasiyety
Pokretanje postupka / Odluka o U roku od 7 dana
5 donosenje odluke o Dekan ili osoba koju on imenovanju od zaprimanja
’ imenovanju stru¢nog | ovlasti struénog potpisanog
povjerenstva povjerenstva Zahtjeva
Prrpr?n.la tehnicke i Voditelji / prefistcgmcl o tvekinad 5 data
natjecajne zavoda / ustrojstvene Tehnicka i o
5 Ay oy od zaprimanja
6. dokumentacije za jedinice i struc¢no natjecajna :
; w5 potpisanog
nabavu roba, usluga, | povjerenstvo prema dokumentacija :
: Zahtjeva
radova odluci dekana
n 1 1
\,bJavaL.w U roku koji je
y . Elektroni¢kom
. s Ovlastena osoba za javnu " odreden u
7. Objava natjecaja oglasniku javne e
nabavu s natje¢ajnoj
nabave Republike dokumentaciii
Hrvatske J
_ _ o Strucno pOVJ.erenstvo_ Zapisnik o pregledu U roku koji je
Odabir najpovoljnije | prema odluci dekana i G odreden u
8. e : 1 ocjeni ponuda / o
ponude dekan ili osoba koju on o e natjeéajnoj
. Odluka o odabiru
ovlasti dokumentaciji
Dekan ili osoba koju on Slelkon. isteks
0. Prihvacanje ponude J Sklapanje ugovora | Zalbenog roka po

odluci o odabiru
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C y - Po zavrsenoj
Provjera izvrienja Osoba zaduZena za Zapisnik o : s
; b ! 7 isporuci/obavljenim
10. | usluge / isporuke robe | praéenje izvrienja primopredaji / radovima /
/ zavrietka radova ugovora izvrienju P ,
izvrienoj usluzi
Clanak 11.

U pripremi tehnicke specifikacije sudjeluju osobe razli¢ite od ovlastenih predstavnika narugitelja.
Oviasteni predstavnici naruditelja ocjenjuju dostavijene ponude.

Clanak 12.
OvlaSteni predstavnici narucitelja u postupcima ogranitenog prikupljanja ponuda i postupcima javne
nabave moraju biti razli¢iti od osoba za pracenje provedbe ugovora za pojedine postupke. Za svaki
pojedini postupak ograni¢enog prikupljanja ponuda i javne nabave imenovat ¢e se ovlasteni
predstavnici.

Clanak 13.
Osoba koja je imenovana kao osoba za pracenje provedbe ugovora ovlastena je zaprimiti robu ili uslugu
odnosno pratiti izvodenje radova, duzna je prilikom primanja robe provjeriti jesu li isporuéena roba,
izvrSena usluga ili izvedeni radovi po kolidini, kvaliteti i stanju u skladu s ugovorenim/narugenim. Po
zavrSetku isporuke / izvodenja pristupa se potpisivanju Zapisnika o primopredaji / izvrienju.

Clanak 14.
Podaci o sklopljenim ugovorima evidentiraju se u registru ugovora koji sadri podatke sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi i vaZe¢im podzakonskim propisima, objavljuje se u registru ugovora na stranicama
EOIJN RH i na mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 15.
Sviugovori kao i pripadajuca tablica izvrienja / realizacije ugovora, &uvaju se i arhiviraju u Uredu javne
nabave i Tajnistva Fakulteta minimalno Zetiri godine od zavrsetka postupka javne nabave odnosno od
realizacije ugovora.
Potpisani ugovori dostavljaju se na znanje osobi koja je pokrenula postupak nabave i radunovodstveno-
financijskoj sluzbi Fakulteta.

Clanak 16.
Procedura je objavljena na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Fakulteta i stupa na snagu danom donosenja.

1
e

= Dekart &

S i

prof. dr. sc. Josip Margaletié

0,5



