Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 111/18), Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine
95/19), Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16) i ¢l. 31. Statuta Instituta druStvenih
znanosti Ivo Pilar, dana 23. listopada 2019. godine donosi se

PRAVILNIK
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
I POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se uvjeti, nacin postupanja, obveze i odgovornosti vezani uz
postupke jednostavne nabave u Institutu drustvenih znanosti Ivo Pilar (u daljnjem tekstu:
Institut) u svrhu poS$tivanja nalela javne nabave te zakonskog, namjenskog i svrhovitog
koristenja sredstava prilikom provodenja postupaka koji su predmet ovog Pravilnika.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupak koji prethodi stvaranju i preuzimanju ugovornih obveza
na teret Instituta.

Ugovorne obveze stvaraju se sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi te drugim zakonskim
propisima, op¢im aktima i posebnim odlukama Instituta.

PLAN NABAVE I REGISTAR UGOVORA
Clanak 2.

Institut prije provodenja nabave donosi i objavljuje na svojoj mreznoj stranici plan nabave s
navodenjem predmeta nabave koje planira nabaviti u kalendarskoj godini s vrijednostima. Plan
nabave objavljuje se i u Elektronickom oglasniku javne nabave, te se na transparentan nacin
popisuje potreba za nabavom pojedine robe/usluge/radova. Plan se donosi za proracunsku
odnosno poslovnu godinu.

Institut je obvezan voditi Registar ugovora o javnoj nabavi te okvirnih sporazuma i ugovora
sredi$nje javne nabave, te ih objaviti na mreznoj stranici i u Elektronickom oglasniku javne
nabave., kao transparentan na¢in objave informacija o izvr§avanju ugovora.




JEDNOSTAVNA NABAVA VRIJEDNOSTI DO 70.000,00 kn
Clanak 3.

Postupak jednostavne nabave za vrijednosti manje od 70.000,00 kn bez PDV-a provodi se na
temelju zahtjeva i izdavanjem narudzbenice.

Postupak se pokrece na nacin da voditelj projekta, voditelj podru¢nog centra, voditelj strucne
sluzbe, ili osoba koju ovlasti ravnatelj, uputi Uredu ravnatelja (urudzbeni zapisnik) pisani
zahtjev.

Zahtjev mora sadrZavati:

- ime i prezime podnositelja, potpis podnositelja zahtjeva

- mjesto i datum zahtjeva/narudzbenice

- naziv dobavljaca

- specifikacija predmeta nabave (opis, koli¢ina, jedini¢na cijena)

- §to se tereti (projekt, hladni pogon i sl.)

- suglasnost voditelja projekta/voditelja podru¢nog centra/voditelja strucne sluZbe,
odnosno ovlastene osobe (potpis)

- suglasnost ravnatelja (potpis)

Narudzbenica mora sadrzavati podatke iz obrasca narudzbenice, uz koju se prilaze zahtjev.

POSTUPAK SA ZAHTIJIEVOM
Clanak 4.

Zahtjev se podnosi u pisanom obliku potpisan od podnositelja (i suglasne osobe u predmetu
gdje je to obvezno) na urudzbeni zapisnik i Ured ravnatelja.

Prije urudzbiranja zahtjev obvezno pregledava Racunovodstveno-financijska sluzba Instituta
kako bi se provjerilo financijsko stanje projekta odnosno podru¢nog centra na koji se odnosi
nabava, i 0 tome obavjeStava podnositelja zahtjeva (pozitivno ili negativno stanje).

Po pregledu od strane Rac¢unovodstveno-financijske sluzbe zahtjev prolazi urudzbeni zapisnik
1 tek potom ide na odobrenje ravnatelju Instituta. Odobrenje se daje u pisanom obliku (potpis
ravnatelja).

NARUDZBENICA
Clanak 5.

Po odobrenju zahtjev se upucuje dostavnoj sluzbi Instituta radi izrade narudzbenice sukladno
elementima iz zahtjeva. Narudzbenicu potpisuje ravnatelj odnosno pomoénik ravnatelja.
NarudZbenica €ini sastavni dio zahtjeva.

Prilikom nabave u podru¢nim centrima Instituta, centar izraduje narudzbenicu sukladno
elementima iz zahtjeva, koju potpisuje voditelj centra.
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NarudZbenica nastaje prije troska, odnosno prije ulaznog racuna, ispostavlja se dobavljacu koji
na temelju narudZbenice ispostavlja Institutu racun za pla¢anje predmeta nabave, daljnji
postupak provodi Racunovodstveno-financijska sluzba.

Evidencija o izdanim narudzbenicama vodi se u Ra¢unovodstveno-financijskoj sluzbi Instituta.

SITNI POTROSNI UREDSKI MATERIJAL
Clanak 6.

Za nabavu sitnog uredskog materijala ispunjava se obrazac (sastavni dio ovog Pravilnika) koji
se potpisuje 1 predaje dostavnoj sluzbi. Ra¢unovodstveno-financijska sluzba provjerava
financijsko stanje projekta/centra, radi nabave.

JEDNOSTAVNA NABAVA VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 kn
Clanak 7.

Postupak jednostavne nabave za vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn bez PDV-a
pokre¢e se zahtjevom za provedbom nabave koji upucuje ravnatelj/pomocnik
ravnatelja/voditelj projekta/voditelj podru¢nog centra.

Na temelju zahtjeva koji je urudzbiran i koji je odobrio ravnatelj, zahtjev se upucuje Pravnoj
sluzbi Instituta.

Istovremeno s odobrenim zahtjevom, ravnatelj donosi Odluku o imenovanju tro¢lanog
povjerenstva radi provedbe postupka jednostavne nabave. Jedan ¢lan povjerenstva obvezno je
podnositelj zahtjeva, dok je drugi ¢lan obvezno djelatnik Pravne sluzbe. Odluka sadrzava bitne
podatke o predmetu nabave, procijenjena vrijednost nabave, evidencijski broj nabave, podatci
o ¢lanovima povjerenstva i dr. Obveze i ovlasti povjerenstva su priprema i provedba postupka,
pregled i ocjena ponuda, te izrada zapisnika o pregledu i ocjenu ponuda i prijedlogom odluke o
odabiru/ponistenju.

Clanak 8.

Nakon odobrenog zahtjeva i imenovanja povjerenstva, upuéuje se Poziv za dostavu ponude
slanjem poziva trima gospodarskim subjektima.

Poziv se upuduje na dokaziv nacin (elektronickom postom, povratnica, potvrda o uspjes$noj
dostavi telefaksom i sl.), i smatra se uredno dostavljenim pozivom.

Poziv sadrzi bitne podatke o predmetu nabave i koli¢ini, specifikaciju, propisuje oblik i sadrzaj
ponude, uvjete i zahtjeve sposobnosti koje ponuditelj treba ispuniti, jamstva, kriterij odabira
ponude, rok i na¢in dostave ponude te rok placanja narucitelja (Institut).

Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 5 dana od dana upuéivanja poziva za dostavu ponude.




Clanak 9.

Kriteriji za odabir ponude su ekonomski najpovoljnija ponuda ili najniZa cijena, ovisno o
predmetu nabave.

Kriteriji ne smiju biti diskriminiraju¢i. Odabir metode za primjenu ekonomski najpovoljnije
ponude bit ¢e obrazloZzeni u svakom pozivu za dostavu ponude uvazavajuéi specifinost
predmeta nabave, a mogu ukljucivati najbolji omjer izmedu cijene i primjerice kvalitete, uvjeta
isporuke, roka izvrSenja, jamstvenog roka, funkcionalnih znacajki, inovacija, kvalifikacija i
iskustva angaziranog osoblja ponuditelja i sl.

Clanak 10.

Ponuda je valjana ako je sastavljena u skladu s trazenim uvjetima iz poziva, pravodobna,
cjelovita te potpisana i ovjerena pecatom ponuditelja (vrijedi i elektronicki ispis ponude s
memorandumom i elektroni¢kim potpisom ponuditelja).

Ponuda obvezno sadrzi specifikaciju i/ili troskovnik, iskazanu ukupnu cijenu s 1 bez PDV-a,
rok isporuke robe ili izvedbe usluge ili radova, rok valjanosti ponude, jamstvo ako je trazeno,
dokaze za iskljuCenje i uvjete sposobnosti ponuditelja, tehnicke i ostale zahtjeve trazene u
pozivu.

Ponuda se dostavlja do naznacenog roka zaprimanja ponuda. Ponuditelj moze do isteka roka za
dostavu ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude. Izmjena i/ili dopuna ponude dostavlja
se na isti na¢in kao i osnovna ponuda s obveznom naznakom da se radi o izmjeni 1/ili dopuni
ponude.

Ako ne dospiju tri ponude, broj ponuda moze biti manji od upucenih poziva na dostavu ponude.

Ako ponuditelj u ponudi navodi podugovaratelja, obvezna je navesti dio ponude u iznosu i
postotku koji se odnosi na dio namijenjen podugovaratelju te njegove bitne podatke (naziv,
sjediste, OIB, IBAN i dr. ). Neposredno pla¢anje podugovaratelju je obvezno.

U slucaju zajednice ponuditelja, zajednica je obvezna imenovati nositelja ponude.

Clanak 11.

Ponuda se moze odbiti ako je iskazana neuobicajeno niska cijena ponude ili neuobicajeno niska
pojedina jedini¢na cijena, §to dovodi u sumnju mogucnost isporuke robe, pruzanja usluge ili
izvodenja radova koji su predmet nabave. Kod ocjene cijena uzima se u obzir usporedne
iskustvene 1 trziSne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ¢e se izvrSavati odredena nabava.

Ako ponudi nedostaju odredeni dokumenti ili su dokumenti nepotpuni ili pogresni, od
ponuditelja se moZe zatraziti da upotpuni ponudu valjanim dokumentima u roku od pet (5) dana.
Ako ponuditelj ne dostavi u roku traZzene dokumente ili se u njima ne dokaze ispunjavanje
trazenih uvjeta, ponuda ¢e biti odbijena.

Ponuda koja ne udovoljava uvjetima iz ¢l. 10. ovog Pravilnika bit ¢e odbijena.




Clanak 12.

Nakon pregleda, ocjene i analize pristiglih ponuda povjerenstvo iz ¢l. 7. ovog Pravilnika
izraduje zapisnik s prijedlogom izbora ponuditelja.

Odluku o odabiru najpovoljnije ponude donosi ravnatelj Instituta. Rok za donoSenje odluke o
odabiru ne smije biti duzi od 15 dana.

Postupak jednostavne nabave obvezno se ponistava ako nije pristigla nijedna ponuda ili ako
nakon pregleda i ocjene ponuda nije preostala nijedna valjana ponuda, te kada je cijena svih
ponuda u postupku jednostavne nabave vrijednosno jednaka ili ve¢a od pragova za jednostavnu
nabavu.

Postupak jednostavne nabave moZe se ponistiti ako postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi
doslo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bile poznate prije ili postanu poznate
okolnosti kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugalijeg poziva za dostavu ponuda da su bile
poznate prije, ako je cijena najpovoljnije ponude veca od procijenjene vrijednosti iz plana
nabave, kao i u svim ostalim opravdanim slu¢ajevima.

Odluku o ponistenju nadmetanja donosi ravnatelj Instituta. Rok za donoSenje odluke o
ponistenju postupka ne smije biti duzi od 15 dana. Rok za ponovno pokretanje postupka nabave
ne smije biti kra¢i od 5 dana od dana poniStenja.

Ponuditelji koji su dostavili ponudu, obavjestavaju se o rezultatima nadmetanja elektronickom
poStom.

UGOVOR O NABAVI, 1ZVRSENIJE I PISMOHRANA
Clanak 13.

Na temelju odluke o odabiru s odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor o jednostavnoj nabavi
s navodenjem broja i datuma odluke o jednostavnoj nabavi, broja i datuma izabranog
dobavljaca/ponuditelja, te naziv dobavljaca, predmet nabave i vrijednost bez i s PDV-om.

Sklapanjem ugovora, odnosno izdavanjem narudzbenice (za predmet nabave ispod 70.000,00
kuna), zavrSava se postupak jednostavne nabave a zapocinje ugovorni odnos.

Na racunima se obvezno navodi broj narudzbenice odnosno broj ugovora o nabavi. Pojedini
ugovor vezna je iskljucivo za jednog ponuditelja i za jedan odredeni predmet nabave, sukladno
tome i jedan evidencijski broj nabave.

Svi ugovori evidentiraju se u urudzbenom zapisniku a jedan primjerak ugovora dostavlja se
Racunovodstveno-financijskoj sluzbi.

Sva dokumentacija postupka pohranjuje se u pravnoj sluzbi u pismohrani nabave.

Isporuke roba popracene su otpremnicama ili dostavnicama dobavljaca koje potpisuje ovlaStena
osoba. Izvedbe radova ili usluga popra¢ene su radnim listovima, nalozima ili drugim
dokumentima izvoditelja koje potpisuje ovlastena osoba. Po zavrSetku radova ugovorne strane
ispunjavaju zapisnik o primopredaji.




UPUCIVANIJE POZIVA JEDNOM SUBJEKTU
Clanak 14.

Prilikom provodenja postupka jednostavne nabave iz €. 7. ovog Pravilnika, za pojedine
predmete nabava poziv za dostavu ponuda moZe se uputiti i na manje od tri gospodarska
subjekta u iznimnim i opravdanim slu¢ajevima zbog razloga Zurnosti izazvane dogadajima koji
se nisu mogli predvidjeti ili tehnickih odnosno umjetni¢kih razloga povezanih sa zaStitom
isklju¢ivih prava, ili kada u skladu s obvezom provodenja u€inkovite javne nabave te
ekonomiénog i svrhovitog trodenja sredstava, ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski
subjekt.

Okolnosti i obrazlozenje za provedbu jednostavne nabave iz st. 1. ovog ¢lanka, povjerenstvo
navodi u zapisniku.

JAMSTVO
Clanak 15.

Za postupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna,
Institut 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 pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti, uz odgovarajucu primjenu odredaba Zakona
0 javnoj nabavi.

1IZUZECA OD PRIMJENE PRAVILNIKA
Clanak 16.

Racuni i placanja vezana uz obveze u skladu s posebnim propisima (npr. troskovi odvjetnickih,
pravnih i javnobiljezni¢kih usluga, tro$kovi prijevoza putnika zeljeznicom, troSkovi
komunalija, spomenickih renti, sudskih rjeSenja, poreznih obveza, mirovinskih i zdravstvenih
davanja, objava u sluZbenim glasilima i listovima i sl.) podlijezu izuzecu od primjene ovog
Pravilnika.

Clanak 17.

Na postupak jednostavne nabave vrijednosti do 70.000,00 kuna bez PDV-a (narudZbenica) i na
odabir najpovoljnijeg ponuditelja za vrijednosti jednake i ve¢e od 70.000,00 kuna bez PDV-a
(ugovor o nabavi), zalba nije dopustena.



EVIDENCIUE
Clanak 18.

Za nabavu roba/usluga/radova u vrijednosti do 70.000,00 kuna bez PDV-a (jednostavna
nabava) vodi se evidencija za svaku prora¢unsku odnosno poslovnu godinu, te sadrzava: evid.
broj, predmet nabave, naziv dobavljaca, vrijednost nabave bez PDV-a.

Za nabavu roba/usluga/radova u vrijednosti istoj ili ve¢oj od 70.000,00 kuna bez PDV-a, vodi
se evidencija za svaku proracunsku odnosno poslovnu godinu, te sadrzava: evid. broj, predmet
nabave, naziv dobavljaca, broj i datum ugovora o nabavi, vrijednost nabave bez PDV-a.

Za okvirne sporazume i za izuze¢a od primjene Zakona o javnoj nabavi takoder se vodi
evidencija.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.
Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, te se objavljuje na mreznoj stranici Instituta.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika izvan snage stavlja se Pravilnik o provedbi
postupaka jednostavne nabave od 01.02.2017. (broj: 12-73/17-480/112).

Broj: 12/03-73/19-2572/480
Zagreb, 23. listopada 2019.
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