Na temelju ¢lanka 15. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne Novine* broj:120/2016) i
¢lanka 46. Statuta - Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti PredsjedniS§tvo Hrvatske
akademije znanosti i umjetnosti na svojoj 231. redovitoj sjednici odrZanoj 26. travnja 2017.
donijelo je

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proraunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o provedbi postupka jednostavne
nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna 1 radova
procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za
koji sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupka javne
nabave.

U provedbi postupka jednostavne nabave radova, roba i usluga osim ovog Pravilnika,
Narugitelj je duZan primjenjivati i druge vazeée zakonske i podzakonske akte, koji se odnose
na pojedini predmet nabave.

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 2.
Postupak jednostavne nabave zapocinje zaprimanjem Zahtjeva za jednostavnu nabavu od
pojedine ustrojstvene jedinice Narucitelja koja traZi nabavu roba, radova ili usluga.
Obrazac Zahtjeva sastavni je dio ovog Pravilnika.

KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

Clanak 3.
Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Kada je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se
koristiti i kriteriji kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloSke
osobine, operativni troskovi, ekonomiénost, roku isporuke ili rok izvrSenja i drugo.
Ako odabrani ponuditelj ne dostavi izjavu o produZenju roka valjanosti ponude, ne produzi
jamstvo za ozbiljnost ponude ili odustane od svoje ponude, odnosno ako Narucitelj raskine
ugovor ili stornira narudZbenicu izvrSiti ¢e se ponovno rangiranje ponuda prema Kriteriju za
odabir ne uzimajuéi u obzir ponudu odabranog ponuditelja, te ¢e se odabrati nova
najpovoljnija ponuda ili ponistiti postupak nabave.
Naruditelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem trenutku iz
razloga predvidenih ¢lankom 298. Zakona o javnoj nabavi, odnosno ne odabrati niti jednu
ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste prema ponuditeljima.



NABAVA RADOVA, ROBA I USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
DO 20.000,00 KUNA

Clanak 4.
Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna bez PDV-a,
provodi se pisanim pozivom za dostavu ponuda na dokaziv nacin (elektronskom postom ili
telefaksom) jednom ili viSe gospodarskih subjekata koji mogu izvrsiti/isporuciti predmet
nabave.
Poziv za dostavu ponuda mora sadrZati sve podatke sukladno ¢lanku 7. ovog Pravilnika.
Upuéivanje poziva za dostavu ponude jednom gospodarskom subjektu je iznimka, osim u
slucaju:
- kada je to u skladu s posebnim propisom koji nije moguée mijenjati ili pravilima
kojima je regulirano obavljanje odredenih usluga;
- kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zaStitom
isklju¢ivih prava ugovor moze izvr$iti samo odredeni gospodarski subjekt;
- kada je nuzno potrebno zbog razloga iznimne Zurnosti izazvane dogadanjima koje
Narucitelj nije mogao predvidjeti (npr. u slucaju vise sile);
- kada je potrebno zbog dovrSenja ve¢ zapocetih radova odnosno izvrSenja usluga, a
ukupno uvecanje ne prelazi vrijednost od 10% ve¢ ugovorenog iznosa.
Okolnosti koje su bitno utjecale na prikupljanje jedne ponude moraju biti posebno
obrazlozene od strane podnositelja Zahtjeva.
Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od pet (5) dana od dana upuéivanja poziva za
dostavu ponude gospodarskim subjektima. Dan upuéivanja poziva ne rauna se u rok. Ako
zavrSetak roka pada na neradni dan, rok istjece prvi sljedeci radni dan.
Postupak nabave zavrSava izdavanjem narudzbenice koja se dostavlja odabranom Ponuditelju
postom ili elektronskim putem.
Ukoliko postoji potreba, umjesto izdavanja narudzbenice moze se pristupiti sklapanju pisanog
ugovora u slu¢ajevima kada isporuka robe/usluga/radova zahtjeva detaljan opis.

NABAVA RADOVA, ROBA I USLUGA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI‘
DO 70.000,00 KUNA

Clanak 5.
Nabava radova, roba i usluga u kojima je procijenjena vrijednost nabave od 20.000,01 kuna
do 70.000,00 kuna bez PDV-a Narucitelj provodi slanjem Poziva za dostavu ponuda na adrese
najmanje tri gospodarska subjekta i/ili objavom na Internet stranici Narucitelja i/ili
kombinacijom slanja Poziva na adrese gospodarskih subjekata i objavom na Internet stranici
Narucitelja.
Poziv za dostavu ponuda mora sadrZati sve podatke sukladno ¢lanku 7. ovog Pravilnika.
Upucivanje poziva za dostavu ponude jednom gospodarskom subjektu je iznimka, osim u
sluc¢aju:
- kada je to u skladu s posebnim propisom koji nije moguce mijenjati ili pravilima
kojima je regulirano obavljanje odredenih usluga;
- kada zbog tehni¢kih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zaStitom
iskljucivih prava ugovor moze izvr$iti samo odredeni gospodarski subjekt;
- kada je nuzno potrebno zbog razloga iznimne Zurnosti izazvane dogadanjima koje
Narucitelj nije mogao predvidjeti (npr. u slu¢aju vise sile);
- kada je potrebno zbog dovrSenja ve¢ zapocetih radova odnosno izvrSenja usluga, a
ukupno uveéanje ne prelazi vrijednost od 10% veé¢ ugovorenog iznosa.
Okolnosti koje su bitno utjecale na prikupljanje jedne ponude moraju biti posebno
obrazloZene od strane podnositelja Zahtjeva.



Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od pet (5) dana od dana upuéivanja poziva za
dostavu ponude gospodarskim subjektima. Dan upuéivanja poziva ne ra¢una se u rok. Ako
zavrSetak roka pada na neradni dan, rok istje¢e prvi sljedeci radni dan.

Ponude dostavljene temeljem objavljenog Poziva na internetskim stranicama Naruditelja,
uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju Poziva
upucenog gospodarskom subjektu po vlastitim izboru.

Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim zadanim
uvjetima Narucitelja.

Narucitelj ¢e obavijestiti pisanim putem na dokaziv naéin sve Ponuditelje o odabiru.
Postupak nabave zavrSava izdavanjem narudzbenice koja se dostavlja odabranom Ponuditel;
postom ili elektronskim putem.

Ukoliko postoji potreba, umjesto izdavanja narudZbenice moze se pristupiti sklapanju pisanog
- ugovora u sluéajevima kada isporuka robe/usluga/radova zahtjeva detaljan opis.

NABAVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 200.000,00 KUNA ZA ROBE I
USLUGE, TE PROVEDBU PROJEKTNIH NATJECAJA ODNOSNO DO 500.000,00
KUNA ZA NABAVU RADOVA

Clanak 6.
Nabava roba i usluga u kojima je procijenjena vrijednost od 70.000,01 kuna do 200.000,00
kuna, te provedba projektnih natjecaja odnosno za nabavu radova do 500.000,00 kuna bez
PDV-a zapocinje objavom Poziva za dostavu ponuda na internetskim stranicama Narug¢itelja.
Poziv za dostavu ponuda mora sadrzati sve podatke sukladno ¢lanku 7. ovog Pravilnika.
Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od osam (8) dana od dana objave Poziva na
internetskim stranicama. Dan objave Poziva ne racuna se u rok. Ako zavrSetak roka pada na
neradni dan, rok istjece prvi sljedeci radni dan.
Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim zadanim
uvjetima Narucitelja.
Narucitelj ¢e obavijestiti pisanim putem na dokaziv naéin sve Ponuditelje o odabiru.
Postupak nabave zavrSava sklapanjem pisanog ugovora.

POZI1V ZA DOSTAVU PONUDA
Clanak 7.

Poziv za dostavu ponuda mora sadrzati:
- naziv Narucitelja;
- procijenjenu vrijednost nabave;
- opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije;
- troSkovnik, mjesto i rok isporuke robe/pruzanja usluge/izvodenja radova;
- trajanje ugovora;
- uvjete 1 zahtjeve koje Ponuditelji moraju ispuniti;
- vrste jamstva ako se traze;
- nacin izrade i nacin dostave ponuda ( u pisanom obliku ili elektroni¢kom po$tom);
- odredeni rok za dostavu ponude;
- naznaku da cijena ponude mora biti izrazena u kunama i pisana brojkama;
- kriterij za odabir ponude.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka u postupcima nabave iz ¢lanka 4. i 5. Ovog Pravilnika,
poziv za dostavu ponude mora najmanje sadrZati:
- naziv Naruditelja;



- procijenjenu vrijednost nabave

- opis predmeta nabave;

- troSkovnik;

- mjesto i rok isporuke robe/ pruzanja usluge/ izvodenje radova:
rok (datum i sat) za dostavu ponude.

U postupcima jednostavne nabave iz ¢lanka 5. 1 6. Narucitelj ¢e u pogledu uvjeta koje moraju
ispuniti Ponuditelji obavezno traziti dostavu izjave o nekaznjavanju, izjave o nepostojanju
poreznog duga i izjave o registraciji za obavljanje djelatnosti koja je predmet nabave.

U postupcima jednostavne nabave iz ¢lanka 5. i 6. Narucitelj moze u tijeku cijelog postupka
od bilo kojeg Ponuditelja ili od odabranog Ponuditelja neposredno prije potpisivanja
. narudZbenice/ugovora, zatraziti dostavu potvrde Porezne uprave o nepostojanju duga i/ili
izvadak iz odgovarajuceg registra za obavljanje registrirane djelatnosti.

Naruditelj moZe u bilo kojem trenutku postupka nabave od svih Ponuditelja koji su u svojim
ponudama dostaviti dokumente u neovjerenoj preslici, zatraZiti da u primjerenom roku
dostave izvornike ili ovjerene preslike dokumenata i/ili se obratiti izdavatelju dokumenta i/ili
nadleznim tijelima.

U postupku nabave iz ¢lanka 5 Narucitelj moZe (ali nije obavezan) zatraziti dostavu jamstva
za ozbiljnost ponude ili jamstva za uredno izvrSenje ugovora.

U postupku nabave iz ¢lanka 6. Narucitelj ¢e zatraziti dostavu izjave kojom se Ponuditel;
obvezuje da ¢e u roku od deset (10) od potpisa ugovora dostaviti jamstvo za uredno izvrSenje
ugovora u obliku bankovne garancije ili dokaz o uplati nov¢anog pologa na rac¢un Narucitelja.
Sve dokumente koje Narucitelj zahtjeva u pozivu za dostavu ponude, Ponuditelji mogu
dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se 1 neovjereni ispis
elektronicke isprave.

U sludaju postojanja sumnje u istinitost podataka navedenih u dokumentima koje su
Ponuditelji dostavili Naruditelj moze radi provjere istinitosti podataka od Ponuditelja zatraziti
da u primjerenom roku dostave izvornike ili ovjerene preslike tih dokumenata i/ili se obratiti
izdavatelju dokumenta i/ili nadleznim tijelima.

OTVARANJE PONUDE I ODABIR PONUDITELJA

Clanak 8.
Istekom roka za dostavu ponuda iz ovog Pravilnika, otvoriti ¢e se pravovremeno dostavljene
ponude.
Ponude dostavljene elektronickim putem, uzimaju se u obzir pod istim uvjetima i okolnostima
kao i ponude pristigle u pisanom obliku (putem poste ili koje su predane na urudzbeni
zapisnik).
Otvaranje ponuda nije javno.
U postupcima jednostavne nabave iz ¢lanka 5. i 6. ovog Pravilnika ponude se otvaraju u
prisutnosti minimalno dva ¢lana od kojih je jedan ovlasteni predstavnik Narucitelja sa
vazecim certifikatom za obavljanje poslova javne nabave.
Po otvaranju pristiglih ponuda obavlja se pregled i ocjena pristiglih ponuda. Na osnovi
rezultata pregleda i ocjena ponuda izraduje se Zapisnik, te odabire ponuda po kriteriju cijene
ili kriteriju ekonomski najpovoljnije ponude.
Ako do isteka propisanog roka iz Poziva za dostavu ponuda nije pristigla niti jedna ponuda ili
nije pristigla niti jedna valjana ponuda Narucitelj donosi Odluku o poniStenju postupka.
Iznimno od stavka 4. ovog ¢lanka Narucitelj zadrzava pravo, iz opravdanih razloga koji
moraju biti pisano obrazloZeni, ne odabrati niti jednu od pristiglih ponuda.



Clanak 9.
Postupak jednostavne nabave zavr$ava ispostavljanjem narudzbenica ili sklapanjem pisanog
ugovora. ‘
NarudZbenica u pravilu sadrzi podatke o: Narugitelju, Ponuditelju, vrsti roba/radova /usluga
koja se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te
ukupne cijene, roku i mjestu isporuke, nacinu i roku pla¢anja.
NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba Naruéitelja ili osoba koju on ovlasti za potpisivanje.
Ugovor o jednostavnoj nabavi potpisuje odgovorna osoba Narugitelja ili osoba koju on ovlasti
za potpisivanje.

Clanak 10.
Narugitelj je obavezan u primjerenom roku obavijestiti sve Ponuditelje koji su dogtavili
ponude u postupcima jednostavne nabave iz ¢&lanka 5.1 6 . ovog Pravilnika o zavrSetku
postupka, na dokaziv nalin (telefaksom, elektronskom postom i sli¢no).
U postupcima jednostavne nabave Ponuditelji nemaju pravo Zalbe.

Clanak 11.
Narugitelj moZe odlugiti da ée odredeni postupak jednostavne nabave koji je propisan ovim
Pravilnikom provoditi po odredbama vazeceg Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 12.
Za nabavu robe/radova/ usluga koje se pruzaju na temelju iskljucivog prava utemeljenog na
posebnom zakonu, drugim propisima ili upravnim aktima, Narucitelj moZe bez posebnog
postupka propisanog ovim Pravilnikom sklopiti ugovor ili izdati narudZbenicu.

Clanak 13.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o provedbi postupka
javne nabave bagatelne vrijednosti u Hrvatskoj akaderhiji znanosti i umjetnosti, Broj:10-
14/15-2014 od 26.03.2014 i Odluka o I. izmjenama i dopunama Pravilnika o provedbi

postupka javne nabave bagatelne vrijednosti u Hrvatskoj akademiji znanosti i umjetnostl
Broj:10-14/60-2016. od 29.09.2016.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i objaviti ée se na Internet stranici Hrvatske
akademije, info.hazu.hr/javna nabava.

Predsjednik

/Kusié

Broj:10-194/4-2017.
U Zagrebu, 2. svibnja 2017.
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