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Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 Zagreb 
 

Obrazac 1.  

ZAHTJEV ZA POKRETANJE NABAVE 

 

KLASA: 406-01/15-03/___  

URBROJ: 251-80-15-1 
Organizacijska jedinica Grafičkog fakulteta koja ima potrebu za nabavom: 

___________________________________________________________________________; 

 

Naziv predmeta nabave i redni broj iz Plana nabave:  

___________________________________________________________________________; 

Procijenjena vrijednost (bez PDV) (iz Plana nabave): _________________________ kn;  

 

Osigurana sredstva (s PDV) (u slučaju da se naručuje više puta (dijelova) nabave za koju 

je izdvojeno ukupno do 200.000 / 500.000 kn bez PDV u Planu nabave): 

_________________________________________________________________________kn;  

 

Izvor sredstava za nabavu (broj radnog naloga, vlastita sredstva Fakulteta, donacija): 

__________________________________________________________________________; 

 

Rok početka i završetka izvođenja radova / isporuka robe / pružanja usluge: 

_________________________________________________________________________ 

 

Planirano trajanje ugovora / okvirnog sporazuma: _____________________________;  

 

Mjesto izvođenja radova / isporuke robe / pružanje usluge: ______________________;  

 

Dinamika izvođenja radova / isporuke robe / pružanja usluge: 

___________________________________________________________________________;  

 

Predstavnici ustrojstvene jedinice Grafičkog fakulteta, odnosno osobe koje mogu 

sudjelovati u pripremi, provedbi postupka nabave i analize npr. tehničkog dijela ponude 

(ukoliko inicijator nabave smatra potrebnim):  

 

1. 

___________________________________________________________________________ 

(ime i prezime, broj telefona i telefaksa, e-mail adresa)  

 

2. 

___________________________________________________________________________ 

(ime i prezime, broj telefona i telefaksa, e-mail adresa)  

 

3. 

___________________________________________________________________________ 

(ime i prezime, broj telefona i telefaksa, e-mail adresa)  

 

Opis predmeta nabave i tehnički uvjeti (uz opis predmeta nabave navesti i po potrebi 

dostaviti tehničke specifikacije, prihvaćene norme / standarde i elaborate uz pozivanje 

na određene relevantne propise) (opis predmeta nabave, prilozi): _____________________  

___________________________________________________________________________  



___________________________________________________________________________ 

__________________________________________;  

Troškovnik predmeta nabave s definiranim stavkama po jedinici mjere i količini 

(može biti sastavni dio Zahtjeva za pokretanje nabave): 

___________________________________________________________________________  

 

___________________________________________________________________________;  

Napomena u kojoj su navedeni i svi ostali elementi i posebnosti, koji su bitni za 

ispunjenje ugovornih obveza (lakše ugovaranje i kvalitetnija realizacija nabave): _________  

 

___________________________________________________________________________; 

Način obavještavanja Ponuditelja o pozivu na dostavu Ponuda:  

 

(Popunjava se samo kod bagatelne nabave)  

Internetska  stranica Grafičkog fakulteta (zaokružiti) DA NE  

Internetska stranica Elektroničkog oglasnika (zaokružiti) DA NE  

Naziv i adresa gospodarskih subjekata kojima će biti upućen poziv za dostavu ponuda:  

1. _________________________________________________________________________  

 

2. _________________________________________________________________________  

 

3. _________________________________________________________________________  

 

 

Podnositelj Zahtjeva:  
 

Zagrebu___________ 2014. godine    __________________________________ 

 

 

Napomena: ne popunjava podnositelj zahtjeva  

 

  

 

 

 

 

 

Napomena: ne popunjava podnositelj zahtjeva  

 

 

Svojim potpisom potvrđujem usklađenost Zahtjeva s Planom nabave i Financijskim planom.  

 

 

 

Voditelj Računovodstveno-financijske službe: 

Zagreb, ___________  godine   _____________________________________ 

 

Svojim potpisom dajem suglasnost da se pokrene postupak javne nabave sukladno ZONJ ili 

postupak bagatelne nabave sukladno Pravilniku o nabavi roba, radova i usluga bagatelne 

vrijednosti  

 

Dekan: 

Zagreb, _________  godine    ____________________________ 

 



Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 Zagreb 

 

Obrazac 2.a 

 

NARUČITELJ: Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, 

Getaldićeva 2, 10000 Zagreb, OIB 255 649 

90 903 

PREDMET NABAVE:  

EV. BROJ NABAVE:  

 

POZIV NA DOSTAVU PONUDE 
 

Poštovani,  

Naručitelj Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet pokrenuo je nabavu za 

___________________________________________________________________________

Grafičkog fakulteta, Evidencijski broj: _______________te objavljujemo ovaj Poziv na 

dostavu ponude.  

Sukladno članku 18., stavku 3. Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11, 83/13, 143/13) za godišnju 

procijenjenu vrijednost nabave iz Plana nabave manju od 200.000 (500.000) kn bez PDV (tzv. 

bagatelnu nabavu) Naručitelj nije obvezan provoditi postupke javne nabave propisane 

Zakonom o javnoj nabavi. 

 

 

 1. OPIS PREDMETA NABAVE  
__________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 2. UVJETI NABAVE  
Vaša ponuda treba sadržavati slijedeće uvjete:  

Način izvršenja: godišnji ugovor;  

Rok trajanja ugovora___________,  

Rok valjanosti ponude: 60 dana od dana otvaranja ponude;  

Mjesto izvršenja: Zagreb;  

 

Rok, način i uvjeti plaćanja: 15 dana od dana primitka valjanog računa. Račun se 

ispostavlja za tekući mjesec na adresu Naručitelja: Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, 

Getaldićeva 2, 10000 Zagreb, s naznakom na računu: 

___________________________________________________________________________ 

Cijena ponude (odredbe o cijeni ponude): u cijenu ponude bez PDV uračunavaju se svi 

troškovi i popusti ponuditelja; cijenu ponude potrebno je prikazati na način da se iskaže 

redom: cijena ponude bez PDV, iznos PDV, te cijena ponude sa PDV;  

Kriterij odabira ponude (uz obvezu ispunjenja svih gore navedenih uvjeta i zahtjeva): 

najniža cijena;  

  

 

1. SASTAVNI DIJELOVI PONUDE  
Ponuda treba sadržavati:  



Ponudbeni list, ispunjen i potpisan od strane ponuditelja;  

Ispunjen i ovjeren Troškovnik;  

Dokazi sposobnosti (traženi dokumenti):  

- Izvadak iz sudskog registra iz kojeg je vidljivo da je Ponuditelj registriran za djelatnost 

_________________ (može neovjerena preslika),  

 

2. NAČIN DOSTAVE PONUDE  
Ponuda se dostavlja na Ponudbenom listu i Troškovniku koji je potrebno ispuniti i potpisati 

od strane ovlaštene osobe ponuditelja. Naručitelj neće prihvatiti ponudu koja ne ispunjava 

uvjete i zahtjeve vezane uz predmet nabave iz ovog Poziva na dostavu ponude.  

Molimo da Vašu ponudu dostavite:  

Rok za dostavu ponude: ponudu je potrebno dostaviti do ___sati dana 

_________________  

Način dostave ponude: osobno ili poštom s naznakom na omotnici „ZA NABAVU Ev. 

broj:_______________“,  

Mjesto dostave ponude: Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 

Zagreb 

Otvaranje ponuda će se održati dana ____________________ u ______ sati, u prostorijama 

Naručitelja. Otvaranje ponuda nije javno (nije obveza po ZJN-u javno otvarati ponude za 

bagatelne nabave).  

 

5. OSTALO  
Obavijest u vezi predmeta nabave: kontakt osoba Ljiljana Toplek, oec.,  

e-mail:info@grf.hr, telefon: +3851 2371 080, kućni 203, faks: +3851 2371 077  

Obavijest o rezultatima predmetne nabave: Pisanu obavijest o rezultatima nabave 

Naručitelj će dostaviti odabranom ponuditelju u roku 5 dana od dana isteka roka za dostavu 

ponuda.  

 

S poštovanjem,  

 

 

Dekan: 

 

________________________ 

 

 

 

 

Datum _________ . godine 

 

KLASA: 406-01/15-01/ 

URBROJ: 251-80-15- 



Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 Zagreb 

 

Obrazac 2.b 

 

POZIV NA DOSTAVU PONUDE 

KLASA: 406-01/15-03/___  

URBROJ: 251-80-15-1  
Naručitelj: Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet 

        Getaldićeva 2, 10000 Zagreb  

        OIB: 255 649 90 903 

 

Gospodarski subjekt:  
________________________________________  

Naziv  

________________________________________  

Adresa  

________________________________________  

OIB  

 

 

 

POZIV NA DOSTAVU PONUDE 
Poštovani,  

Naručitelj Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet pokrenuo je nabavu 

_____________________________________________________________ (predmet nabave 

i evidencijski broj nabave), te Vam upućujemo ovaj Poziv na dostavu ponude.  

Sukladno članku 18., stavku 3. Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11, 83/13, 143/13) za godišnju 

procijenjenu vrijednost nabave iz Plana nabave manju od 200.000 (500.000) kn bez PDV (tzv. 

bagatelnu nabavu) Naručitelj nije obvezan provoditi postupke javne nabave propisane 

Zakonom o javnoj nabavi.  

 

1. OPIS PREDMETA NABAVE  
Opis predmeta nabave: __________________________________________ (navesti)  

Procijenjena vrijednost nabave (bez PDV): ______________ (ovisno o odluci Naručitelja 

navesti je ili ne)  

 

2. UVJETI NABAVE  
Vaša ponuda treba sadržavati slijedeće uvjete:  

 Način izvršenja: narudžbenica / ugovor; jednokratno / sukcesivno;  

Rok izvršenja: ____ dana od dana primitka narudžbenice / stupanja ugovora na snagu;  

Rok trajanja ugovora: _____ dana / mjeseci;  

Rok valjanosti ponude: _____ dana od dana otvaranja ponude;  

Mjesto izvršenja: _________________________________________________;  

Rok, način i uvjeti plaćanja: ____ dana od dana primitka valjanog računa; račun se 

ispostavlja na adresu Naručitelja: Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet , Getaldićeva 2, 

10000 Zagreb, s naznakom na računu: „Račun za predmet nabave _________“;  

Cijena ponude (odredbe o cijeni ponude): u cijenu ponude bez PDV uračunavaju se svi 

troškovi i popusti ponuditelja; cijenu ponude potrebno je prikazati na način da se iskaže 

redom: cijena ponude bez PDV, iznos PDV, te cijena ponude sa PDV;  

 



Kriterij odabira ponude najniža cijena (uz obvezu ispunjenja svih gore navedenih uvjeta i 

zahtjeva);  

Dokazi sposobnosti: prema potrebi, ovisno o predmetu nabave i odluci Naručitelja;  

Ostalo: ovisno o vrijednosti i složenosti predmeta nabave npr. jamstvo za uredno 

ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku, odredbe o 

ugovornoj kazni, odredbe o podizvoditeljima i sl.  

 

3. SASTAVNI DIJELOVI PONUDE  
Ponuda treba sadržavati:  

Ponudbeni list (ispunjen i potpisan od strane ponuditelja):  

Troškovnik (ispunjen i potpisan od strane ponuditelja, ako je tražen);  

Dokazi (traženi dokumenti, ako su traženi).  

 

4. NAČIN DOSTAVE PONUDE  
Ponuda se dostavlja na Ponudbenom listu i Troškovniku (ako je tražen), a koje je potrebno 

ispuniti i potpisati od strane ovlaštene osobe ponuditelja. Naručitelj neće prihvatiti ponudu 

koja ne ispunjava uvjete i zahtjeve vezane uz predmet nabave iz ovog Poziva na dostavu 

ponude.  

Molimo da Vašu ponudu dostavite:  

Rok za dostavu ponude: ponudu je potrebno dostaviti do ____ sati dana ___. ____. 2014. 

godine;  

Način dostave ponude: osobno, poštom s naznakom na omotnici ____, elektroničkom 

poštom ili telefaksom s naznakom „Za predmet nabave ______“ (ovisno o načinu i sredstvu 

komunikacije koji je odredio Naručitelj);  

Mjesto dostave ponude:  

- adresa Naručitelja: Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 Zagreb s 

naznakom „Ponuda za _________________________“,  

- telefon: +3851 2371 080, kućni 203,  

- faks: +3851 2371 077 

- elektronička pošta: info@grf.hr.  

 

Otvaranje ponuda nije javno (nije obveza po ZJN-u javno otvarati ponude za bagatelne 

nabave).  

 

5. OSTALO  

Obavijest u vezi predmeta nabave: kontakt osoba (e-mail, telefon, telefaks i sl.):  

Obavijest o rezultatima predmetne nabave: Pisanu obavijest o rezultatima nabave 

Naručitelj će dostaviti ponuditeljima u roku 10 dana od dana isteka roka za dostavu ponuda.  

 

S poštovanjem,  

 

 

 

 

 

Zagreb, __________  godine     ____________________________  

Ime i prezime (potpis)  

 



Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 Zagreb 

Obrazac 3. 

PONUDBENI LIST 

 

Predmet nabave: ____________________________________________________________ 

Naručitelj: Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 Zagreb, OIB   

             255 649 90 903 

Odgovorna osoba Naručitelja:  

Naziv Ponuditelja: ___________________________________________________________ 

Adresa (poslovno sjedište): ____________________________________________________ 

OIB:_______________________________________________________________________ 

Poslovni (žiro) račun: ________________________________________________________ 

Broj računa (IBAN): _________________________________________________________ 

BIC (SWIFT) i/ili naziv poslovne banke:_________________________________________ 

Ponuditelj je u sustavu PDV-a (zaokružiti):     DA  NE 

Adresa za dostavu pošte:______________________________________________________ 

E-pošta: ___________________________________________________________________ 

Kontakt osoba: _____________________________________________________________ 

Telefon:____________________________________________________________________ 

Faks:______________________________________________________________________ 

 

 

 

PONUDA 

Broj ponude:________________________________________________________________ 

Datum ponude:______________________________________________________________ 

Cijena ponude bez PDV-a:____________________________________________________ 

PDV:______________________________________________________________________ 

Cijena ponude s PDV-om:_____________________________________________________ 

 

 

   

 

 ________________________________________________ 

 Ovjerava ovlaštena osoba ponuditelja 

 (ime i prezime, potpis) 



Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 Zagreb 
 

Obrazac 4.  

 

ZAPISNIK O OTVARANJU, PREGLEDU I ANALIZI PONUDA 

 

 

KLASA: 406-01/15-03/___  

URBROJ: 251-80-15-1 

 

1) Naručitelj: Sveučilište u Zagrebu Grafički fakultet, Getaldićeva 2, 10000 Zagreb,  

                  OIB 255 649 90 903, 

2) Predmet nabave (iz Plana nabave): _______________________________________, 

3) Vrsta postupka i zakonska osnova za provođenje postupka nabave: sukladno 

članku 18. st. 3. Zakona o javnoj nabavi  

4) Evidencijski broj nabave: ______________________________________________, 

5) Procijenjena vrijednost nabave: ______________________________kn bez PDV-a, 

6) Osigurana sredstva za predmetnu nabavu: _____________________kn s PDV-om, 

7) Poziv na dostavu ponude br.____ od ____._____.2014. godine, otpremljen na adrese 

gospodarskih subjekata kako slijedi: 

 

a) __________________________________________________________________, 

naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB 

b) __________________________________________________________________, 

naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB 

c) __________________________________________________________________. 

naziv gospodarskog subjekta, adresa, OIB 

8) Ponude su otvorili članovi Povjerenstva za javnu nabavu Naručitelja dana 

_____._____.2014. godine. 

9) Analitički prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda: 

 Naziv ponuditelja, 

adresa, OIB 

Naziv ponuditelja, 

adresa, OIB 

Naziv ponuditelja, 

adresa, OIB 

Broj i datum ponude    

Cijena ponude za predmet 

nabave 

   

Ponuđeni (tip/proizvođač, 

marka) 

   

I.OBLIK PONUDE    

Potpisana DA/NE elektronski 

dostavljena 

DA/NE elektronski 

dostavljena 

DA/NE elektronski 

dostavljena 



Ocjena (zadovoljava/ne 

zadovoljava) 

   

II.OSTALI UVJETI    

(navesti po potrebi npr. 

dokazi) 

   

Ocjena 

(zadovoljava/nezadovoljava) 

   

III.OCJENA PONUDE    

Valjana/nije valjana    

 

10.)  Kriterij za odabir ponude: najniža cijena, uz obvezu ispunjenja uvjeta i zahtjeva iz 

Poziva na dostavu ponuda. 

11.) Ostalo: _______________________(npr. Ponuda br. ___  od ___.___.2014. godine 

Ponuditelja X je zakašnjela, te je vraćena neotvorena). 

12.) Ponude rangirane prema kriteriju odabira: 

a) Ponuda br.__ od ___.___.       godine Ponuditelja _________________________, 

b) Ponuda br.__ od ___.___.       godine Ponuditelja _________________________, 

c) Ponuda br.__ od ___.___.       godine Ponuditelja _________________________. 

13.) Prijedlog odabira: Ponuditelj _______________________________________________ 

____________________________________________________ (naziv, adresa, OIB) 

dostavio je Ponudu koja ispunjava uvjete i zahtjeve iz poziva na dostavu ponude od ___.____.            

godine, stoga se predlaže odabir iste. 

14.) Ovjeravaju predstavnici Naručitelja: 

______________________________________________________________ 

dekan 

ime i prezime 

______________________________________________________________ 

Voditelj Računovodstveno-financijske službe 

ime i prezime 


