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Na temelju ¢lanka 23. Stavak 3. Statuta Instituta Ruder Boskovié i ¢lanka 15. stavka 2. Zakona
0 javnoj nabavi (NN 120/16), Upravno vijece je na 24. sjednici odrzanoj dana 29. lipnja 2017.
godine elektroni¢kim putem donijelo

PRAVILNIK O PROVODENJU POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupanje u pripremi, provedbi i ugovaranju nabava roba i
usluga, ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 200.000,00 kn bez PDV-a, odnosno za nabavu
radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn bez PDV-a, a za koje nije obvezno
provoditi postupke javne nabave propisane Zakonom o javnoj nabavi.

Odredbe ovog Pravilnika ne odnose se na:

1. nabave po vazeéim ugovorima koji se sklapaju temeljem okvirnih sporazuma Sredisnjeg
drzavnog ureda za javnu nabavu za koje je Sredisnji drzavni ured proveo postupke javne
nabave i nabave temeljem vazeéih okvirnih sporazuma i ugovora IRB-a koje se sklapaju
temeljem uvjeta iz navedenih okvirnih sporazuma i ugovora;

2. izuzeéa propisana Clancima 29.-35. Zakona o javnoj nabavi bez obzira na vrijednost
pojedinog predmeta nabave;

3. troskove reprezentacije, troSkove kotizacije, troskove ¢lanarina u znanstvenim
organizacijama, troskove pretplate na znanstvene ¢asopise, troskove objave znanstvenih
¢lanaka i slicne troskove za koje nije uobicajeno izdavanje pisanih ponuda i narudzbi,
dogadaje izvan kontrole i neovisne od volje Instituta ili korisnika nastale u slucaju vise
sile, koji se nisu mogli predvidjeti ili izbjedi;

4. za nabave obavljene sukladno internim odlukama o koristenju poslovnih kartica;

5. za nabave nastale sukladno odobrenom Zahtjevu za refundaciju sredstava.

PREDMET NABAVE | PLAN NABAVE
Clanak 2.

Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

Predmet nabave se odreduje na nacin da predstavlja tehnicku, tehnoloSku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.



Vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku pocdetka postupka jednostavne
nabave, ukoliko je primjenjivo. lzraCunavanje vrijednosti nabave temelji se na ukupnom
iznosu bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a), uklju€ujuci sve opcije i moguca obnavljanja
ugovora.

Svi predmeti nabave vrijednosti jednake ili vece od 20.000 HRK za koje Institut planira
provesti postupke nabave u tekucoj godini moraju biti navedeni u Planu nabave Instituta.
Internim aktima Instituta ée se regulirati postupak izrade i usvajanje Plana nabave.

Prilikom definiranja predmeta jednostavne nabave, odgovorne osobe Instituta duzne su
postupati u duhu dobrog gospodarstvenika po nacelu ,,najbolja vrijednost za uloZeni novac”.

NALOGODAVATELII / INICJATORI POSTUPAKA NABAVE
Clanak 3.

Nalogodavatelji / Inicijatori postupaka nabave su predstojnici zavoda, voditelji centara
izvrsnosti, voditelji projekata/nositelji obracunskih jedinica (uz supotpis predstojnika zavoda)
i voditelji odjela administrativnih, strucnih i tehnickih sluzbi Instituta (uz supotpis ravnatelja
ili osobe koju on ovlasti) za predmete nabave iz svoje nadleznosti.

POKRETANIJE | PRIPREMA POSTUPKA NABAVE

Clanak 4.

Postupci jednostavne nabave vrijednosti predmeta nabave iznad 20.000,00 kuna moraju biti
uskladeni s Planom nabave.

Postupke jednostavne nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kn
bez PDV-a, odnosno nabave radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn bez
PDV-a provodi Odjel za opce poslove i nabavu.

Postupak jednostavne nabave zapodinje pravovremenom dostavom uredno ispunjenog
Naloga nabavi od strane nalogodavatelja / inicijator nabave Odjelu za opce poslove i nabavu.

Uz Nalog nabavi za prikupljanje ponuda nalogodavatelj dostavlja tehnicku specifikaciju
predmeta nabave. Uz opis zahtijevanih bitnih karakteristika predmeta nabave (vrsta i
koli¢ina) nalogodavatelj treba navesti i sve specificne tehnicke okolnosti znacajne za izradu
ponude (posebni zahtjevi u pogledu mjesta i roka izvrSenja ako postoje i drugi posebni
zahtjevi) i izvrSenje narudzbe ili ugovora.

Ako se nabavlja roba ili usluga iz inozemstva, potrebno je priloziti tocan i potpun naziv i opis
konkretne robe i svih bitnih stru¢no-tehnickih zahtjeva na engleskom jeziku.

Ukoliko predmet nabave (robe i usluge iz iznozemstva) procijenjene vrijednosti iznad
20.000,00 kn nije planiran u Planu nabave, potrebno je prije narucivanja zatraziti dopunu
Plana.

Zahtjev za nadopunu Plana nabave putem Odjela za opcée poslove i nabavu podnosi
predstojnik zavoda / voditelj centra, a odobrava ravnatel;.



Umjesto tehnicke specifikacije, uz Nalog nabavi nalogodavatelj moze priloziti ponude koje je
sam prikupio napomenom ,naruciti“ na nalogu ili odabranoj ponudi.

Nalog obavezno treba sadrZavati i podatak o vrijednosti nabave te je li nabava planirana i u
kojoj stavci iz Plana nabave ili poziv na troskovnik ugovora / okvirnog sporazuma, podatak o
osiguranim sredstvima za nabavu te potpise nadleznih osoba sukladno internim
procedurama Instituta.

RAZINE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5.

Jednostavna nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna (bez
PDV-a).

Jednostavna nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti ve¢e od 20.000,00 kuna (bez PDV-
a).

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCHUENJENE VRUEDNOSTI MANIJE OD
20.000,00 KUNA (BEZ PDV-a)

Clanak 6.

Nabavu radova, roba i usluga, procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kuna Odjel za Opdée
poslove i nabavu provodi temeljem zatraZene ponude od najmanje jednog gospodarskog
subjekta.

Nalogodavatelj moze Odjelu za opce poslove i nabavu nalozZiti nabavu radova, roba i usluga
temeljem ponude jednog gospodarskog subjekta koju je nalogodavatelj sam prikupio, ali
samo za one predmete nabave za koje Institut nema sklopljene okvirne sporazume.

Nalogodavatelj i ravnatelj ovjeravaju odabir ponude potpisom na nalogu ili odabranoj
ponudi.

Ovisno o specificnosti predmeta nabave, zahtjev za ponudu moZe se uputiti prema vise
gospodarskih subjekata.

Nakon odabira najpovoljnije ponude, izdaje se narudzbenica koja sadrzi sve bitne elemente
ugovora ili se sklapa ugovor.

Iznimno, nalogodavatelji iz zavoda mogu samostalno naruciti i dostaviti zahtjev za plaéanje s
ovjerenim predracunom / racunom naslovljenim na Institut (te uz racun priloZiti potpisanu e-
mail narudzbu ili isprint elektroni¢ke narudzbe) za isporuke:

1. visoko specijalistickih usluga laboratorijskih analiza bioloskih i drugih uzoraka te drugih
sli¢nih usluga koje mora ugovarati neposredno znanstvenik - nalogodavatelj sa stru¢nim
pruzateljem usluga za koje se pristup i registracija kupca provodi elektronicki u sustavu
ponuditelja, a isporuka izvrSava on-line po zaprimljenoj uplati;



2. za angaziranje ovlastenog servisera opreme kad je nemoguée pouzdano utvrditi obim i
cijenu popravka prije pregleda.

Takve narudZbe nalogodavatelji bez odlaganja trebaju elektronicki proslijediti Odjelu za opée
poslove i nabavu.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI
VECE OD 20.000,00 KUNA (BEZ PDV-a)

Clanak 7.

Nabavu radova, roba i usluga, procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna,
Odjel za Opce poslove i nabavu provodi temeljem zatrazene ponude od najmanje tri
gospodarskog subjekta ili temeljem javne objave nadmetanja u Oglasniku jednostavne
nabave Narodnih novina.

Nalogodavatelj moZe Odjelu za opce poslove i nabavu uz Nalog nabavi dostaviti najmanje tri
ponude gospodarskih subjekata koje je sam prikupio, ali samo za one predmete nabave za
koje Institut nema sklopljene okvirne sporazume.

Ako predmet nabave vrijednosti iznad 20.000 kn nije planiran u Planu nabave, niti je u
registru ugovora i okvirnih sporazuma, nalogodavatelj treba zatraZiti izmjenu / dopunu Plana
nabave te navesti procijenjenu vrijednost konkretnog predmeta nabave i izvor financiranja.

Svaki zahtjev za dostavu ponuda Odjel za opée poslove i nabavu ili sam nalogodavatelj
upuluje istovremeno na nacin koji omoguéava dokazivanje da je isti dostavljen
gospodarskom subjektu (dostavnica, povratnica, potvrda elektronicke poste i sl.).

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZziSnog natjecanja, zahtjev za dostavu
ponuda moZe se uputiti i manjem broju gospodarskih subjekata, kada zbog tehnickih ili
umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljuCivih prava i drugih opravdanih
razloga ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt.

Nalogodavatelj koji je prikupio manje od tri odnosno samo jednu ponudu iz navedenog
razloga, mora uz Nalog nabavi priloZiti i lzjavu s navedenim razlozima zbog kojih je bilo
moguce prikupiti samo jednu ponudu.

SADRZAJ POZIVA NA DOSTAVU PONUDA
Clanak 8.

Zahtjev za dostavu ponuda sadrzi:
1. naziviadresu naruditelja,
opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije,
uvjete i zahtjeve koje gospodarski subjekti trebaju ispuniti, ako je potrebno,
kriterij za odabir ponuda,
rok za dostavu ponude (datum i vrijeme),
rok i mjesto izvrsenija,

oukwnN



nacin dostavljanja ponuda,

adresu na koju se ponude dostavljaju (ako se ponuda dostavlja poStom),

adresu elektronicke poste na koju se dostavlja ponuda,

10. kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste na koju se mogu dobiti
dodatne informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija, ako je potrebno.

11. Ostale bitne podatke i uvjete narudzbe/ugovora.

o o N

Obrazac Poziva na dostavu ponuda nalazi se u privitku ovog Pravilnika.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od 2 (dva) dana od dana slanja/objavljivanja
zahtjeva za dostavu ponuda.

Ponude se dostavljaju neposrednom dostavom, postom u zatvorenoj omotnici, telefaksom,
ili elektroni¢kom postom.

U slu¢aju iznimne Zurnosti, rok naveden u ovom ¢lanku moZze se skratiti.

KRITERI ZA ODABIR PONUDE

Clanak 9.

Ako nije drugacije navedeno u pozivu na dostavu ponuda, kriterij za odabir ponude je
ekonomski najpovoljnija ponuda, a relativni ponder cijene je 100%.

Nalogodavatelj moze odrediti relativni ponder koji ée se dodijeliti nekom drugom kriteriju
koji je odabran u svrhu odredivanja ekonomski najpovoljnije ponude ovisno o specifi¢nosti
predmeta nabave i potrebama.

UVIJETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA

Clanak 10.

U zahtjevu za dostavu ponuda mogu se odrediti osnove za isklju¢enje i uvjeti sposobnosti
gospodarskih subjekata te traziti jamstva razmjerno o slozenosti predmeta nabave i
procijenjenoj vrijednosti.

Clanak 11.

U pozivu za dostavu ponuda mogu se od gospodarskih subjekata traZiti sljedece vrste
jamstava:

za ozbiljnost ponude,
za uredno ispunjenje ugovora ili okvirnog sporazuma,
za povrat avansa,

za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku,

LA

0 osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti,



Sredstva osiguranja trazenih jamstava mogu biti bankarska ganrancija, zaduznica, mjenica,
novcani polog i dr.

ODABIR PONUDE

Clanak 12.

Kada ponude prikuplja Odjel za opce poslove i nabavu ili u slu¢aju javne objave nadmetanja
u Oglasniku jednostavne nabave Narodnih Novina, po isteku roka odredenog u pozivu na
dostavu ponuda, predstavnici Odjela za opce poslove i nabavu te, prema potrebi, najmanje
jedan predstavnik nadlezne ustrojstvene jedinice koja je pokrenula postupak nabave,
otvaraju pristigle ponude, prema redoslijedu zaprimanja ponuda.

Otvaranje ponuda nije javno.

O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda u slucaju kad je zaprimljeno vise od jedne ponude.

U zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda izvrSit ¢e se rangiranje valjanih ponuda prema
kriteriju za odabir ponude i predlozZiti odgovornoj osobi odabir najpovoljnijeg ponuditelja ili
ponistenje postupka nabave. Zapisnik potpisuju najmanje dvije osobe od kojih je barem
jedna iz ustrojstvene jedinice nalogodavatelja i koja je nadlezna za provjeru je li ponuda
udovoljava tehnic¢kim specifikacijama predmeta nabave.

Ako su dvije ili vise valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude,
odabrat ¢e se ponuda koja je zaprimljena ranije.

Za postupak odabira ponude dovoljna je 1 (jedna) pristigla ponuda koja udovoljava svim
trazenim uvjetima i zahtjevima pod uvjetom da je ponudena cijena u okviru osiguranih
sredstava.

Ako je pristigla samo jedna ponuda neée se sastavljati zapisnik, a odabir se moze izvrsiti
potpisom na valjanoj ponudi od strane nalogodavatelja i ravnatelja.

U sluc¢aju kada nalogodavatelj sam prikuplja ponude, nalogodavatelj odabire najpovoljniju
ponudu prema kriteriju za odabir ponude koju je naveo u pozivu na dostavu ponuda.

Nalogodavatelj je duzan u Nalogu nabavi navesti/oznaciti odabranu ponudu, podatak o
osiguranim sredstvima, stavku Plana nabave ili Zahtjev za izmjenu/dopunu Plana te priloZiti
odgovaraju¢u dokumentaciju (pozive na dostavu ponuda zajedno s dokazom o
istovremenosti upucivanja gospodarskim subjektima).

Odjel za opée poslove i nabavu postupa u granicama zaprimljenog naloga nakon sto utvrdi da
je priloZzena dokumentacija dovoljan dokaz ekonomski najpovoljnije ponude.

Podaci o ponudama i ponuditeljima su tajni do odabira. Nakon izvrSenog odabira, po
zaprimljenom zahtjevu gospodarskog subjekta dostavit ée se informacija o izvrSenom
odabiru.

Narudivanje se provodi pisanim putem: prihvatom ponude, izdavanjem narudzbenice ili
zakljuéivanjem ugovora s odabranim ponuditeljem.



Narudzba je najé¢es¢i nacin narucivanja za jednokratne isporuke u jednostavnoj nabavi. Pisani
prihvat ponude i ugovor imaju jednak ucinak, a primjenjuju se kad su za konkretan predmet
nabave primjereniji od narudzbe.

KONTROLA 1ZVRSENJA
Clanak 13.

Nalogodavatelj kao krajnji korisnik kontrolira kvalitativnu i kvantitativnu ispravnost isporuke i
to ovjerava potpisom na ra¢unu kad nije drugacije navedeno u narudzbi/ugovoru. Ugovorom
ili narudzbom moze biti posebno imenovana druga osoba zaduZena za primitak isporuke po
konkretnoj narudzbi ili ugovoru.

Propisani Registar ugovora jednostavne nabave za vrijednosti iznad 20.000,00 HRK vodi
Odjel za opée poslove i nabavu.

OSTALO
Clanak 14.

Institut Ruder Boskovié zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave, prije ili nakon
roka za dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazlozenja.

NarudZbenicu ili ugovor potpisuje odgovorna osoba Instituta sukladno vaze¢em Statutu ili
osoba koju on ovlasti

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.

Ovaj Pravilnik, kao i sve njegove daljnje izmjene ili dopune, objavljuju se na internet stranici
IRB-a.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 010-5034/2-2017.is

Predsjednik Upravnog vijec¢a

prof.dr.sc. Boris Labar, s.r.
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IV.

POZIV NA DOSTAVU PONUDA U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCI PODACI O NARUCITELJU

Institut Ruder Boskovi¢ (skraceni naziv IRB), Bijeni¢ka cesta 54, Zagreb
0IB: 69715301002

Telefon: 01 4680 241, fax: 01 4680 084

Internetska adresa: www.irb.hr

OSOBA ZADUZENA ZA KONTAKT

Ime i prezime:
Ustrojbena jedinica:
Telefon:

E-posta:

Fax:

Gospodarski subjekti trebaju sva dodatna pitanja u vezi poziva i/ili predmeta
nabave poslati u pisanoj formi na gore navedeni e-mail ili broj fax-a.

PODACI O PREDMETU NABAVE

Predmet nabave:

Tehnicke specifikacije (opis):

Posebni uvjeti i zahtjevi koje gospodarski subjekti trebaju ispuniti (ako je
potrebno):

*Ako se nabavlja roba ili usluga iz inozemstva, potrebno je priloziti tocan i potpun
naziv i opis konkretne robe i svih bitnih stru¢no tehnickih zahtijeva na engleskom
jeziku.

PODACI O PONUDI

Kriterij za odabir ponude (oznaci):

] najniza cijena**

] ekonomski najpovoljnija ponuda (navesti kriterije za odabir i metodologiju
ocjene ekonomski najpovoljnije ponude)

**Cijena treba biti izraZzena u kunama bez PDV-a s uraCunatim svim troskovima i
popustima. Ukupna cijena ponude je cijena ponude s PDV-om koji se iskazuje
posebno.


http://www.irb.hr/

VL

Rok za dostavu ponude: dana od dana zaprimanja poziva na dostavu ponuda

Rok valjanosti ponude: ne kra¢i od dana

NACIN DOSTAVLJANJA PONUDE

Ponuditelji dostavljaju svoje ponude u roku za dostavu ponude (oznaci):

[ ] preporu¢enom postanskom posiljkom u zatvorenoj omotnici na adresu
narucitelja IRB, Bijenicka cesta 54, Zagreb ili osobno u Pisarnicu Instituta.

Na omotnici je potrebno naznaciti naziv i adresu ponuditelja kao i naziv predmeta
nabave na koju se ponuda odnosi s naznakom: 'ne otvaraj'.

[ ]dostava ponude elektroni¢kom putem na e-postu:

ROK I MJESTO IZVRSENJA

Mjesto izvrSenja:

Rok pocetka izvrsenja: oCekivani pocetak dostave robe/izvrsenje usluga ili radova
je dana od zaprimanja narudzbenice

VIL. OSTALI BITNI PODACI I UVJETI NARUDZBE/UGOVORA (ako je potrebno)
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