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Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22), donosi se:

UPUTA

kojom se ureduje postupak jednostavne nabave

1. UYODNE ODREDBE

)

)

()

“)
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Clanak 1.
U svrhu provodenja osnovnih na¢ela javne nabave i dobroga gospodarenja javnim

sredstvima, ovom uputom ureduje se postupak koji prethodi ugovornom odnosu za
nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00 eura odnosno za nabavu
radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura, (u daljnjem tekstu: jednostavna
nabava ), za koje ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

Procijenjena vrijednost je vrijednost nabave bez poreza na dodatnu vrijednost.

U provedbi postupka nabave robe, radova i usluga obvezno treba primjenjivati i druge
vaZeée zakonske i podzakonske akte, a koji se odnose na pojedini predmet nabave u
smislu posebnih zakona.

Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave.

U svrhu uspostave bolje kontrole i uéinkovitosti u postupcima provedbe javnih nabava,
Celnik ministarstva imenuje osobu odgovornu za koordinaciju ustrojstvenih jedinica u
procesu nabave robe, radova i usluga iz nadleZnosti ministarstva.

Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuci na¢in primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

2. POSTUPANJE I PRAGOVI

2.1. Poéetak postupka, nacin komunikacije i vrijednosni pragovi

Clanak 3.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave propisane ovom uputom provode
sluZbenici ustrojstvenih jedinica ministarstva, a u skladu s usvojenim dokumentima i Planom

nabave Ministarstva znanosti i obrazovanja.
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Clanak 4.

Priprema postupka podrazumijeva izradu i/ili pribavljanje potrebne dokumentacije
(upute za prikupljanje ponuda, tehni¢ke specifikacije, ponudbeni troSkovnici i ostali
dokumenti vezani uz predmetnu nabavu), kako bi se postupak nabave mogao uredno i
pravilno provesti.

U svrhu odabira gospodarskih subjekata kojima ¢e se uputiti poziv za dostavu ponuda,
potrebno je obaviti ispitivanje trZiSta za $to se moze koristiti i vlastita baza podataka
gospodarskih subjekata.



Clanak 5.

Razmjena informacija i komunikacija izmedu Ministarstva znanosti i obrazovanja (u daljnjem
tekstu Narucitelj) i gospodarskih subjekata su:

postanske posiljke, obavijesti na internetskim stranicama, elektronidka posta, telefaks ili
kombinacija svega navedenog prema odabiru Narugitelja u svakoj pojedinoj nabavi, a ovisno
procijenjenoj vrijednosti nabave.

2.2. Pragovi

M

Clanak 6.
Za postupke jednostavne nabave Gija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od

2.650,00 eura, a manje od 26.540,00 eura za robe i usluge, odnosno za radove manja
od 66.360,00 eura, Narulitelj ¢e u svrhu ispitivanja trZi$ta uputiti gospodarskim
subjektima poziv za dostavu ponude na adrese gospodarskih subjekata:

e Za nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 2.650,00 eura, a manje od

10.000,00 eura obvezno je uputiti poziv za dostavu ponuda na adresu od najmanje tri
gospodarska subjekta, a preporuka je zatraZiti $to je moguée vise ponuda.

O pregledu i analizi prikupljenih ponuda sastavlja se zapisnik ili biljeska te se predlaze
ekonomski najpovoljnija ponuda, a relativni ponder cijene je 100%.

e Za nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 10.000,00 eura Zelnik

ustrojstvene jedinice koja pokreée nabavu duZan je imenovati najmanje tri (3)
sluzbenika koji ¢e prikupiti, pregledati i analizirati ponude te predloZiti odabir uz
postivanje sljedeceg:

o Poziv za dostavu ponuda obvezno je uputiti na najmanje pet adresa
gospodarskih subjekata (preporuka je zatraziti $to je moguée vise ponuda).

o rok za dostavu ponuda za nabavu veéu od 10.000,00 eura ne moZe biti kraéi od
pet (5) dana, a krajnji datum bit ¢e definiran u svakome pojedinom pozivu za
dostavu ponuda.

Ponude se dostavljaju u zatvorenim kuvertama s naznakom: NE OTVARATI.

o Otvaranje, pregled, analizu i prijedlog odabira prihvatljive ponude zapisnicki
utvrduju imenovani sluzbenici.

© na osnovu Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda &elnik ustrojstvene jedinice
donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude, a temelji se na kriteriju za
odabir ponude.

o Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadri:

o podatke o Naruditelju,
o predmet nabave za koje se donosi Odluka,
o naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
o razloge odbijanja ponuda,
o datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.
o Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave obvezno sadrzi:
o podatke o Narugitelju,
o predmet nabave za koje se donosi Odluka,
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o obrazloZenje razloga ponistenja,
o datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Odluka o odabiru ili ponistenju dostavlja se elektroni¢kim putem svim ponuditeljima koji su
dostavili svoju ponudu.

Sukladno Odluci o odabiru najpovoljnije ponude odabire se najpovoljnija ponuda ponuditelja
s kojim ¢e se sklopiti ugovor o nabavi ili izdati narudzbenica.

Naruditelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako:
o postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka
jednostavne nabave da su bile poznate prije,
o postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugacijeg
poziva za dostavu ponuda da su bile poznate prije.

Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

o nije pristigla nijedna ponuda,
o nakon isklju¢enja odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

Otvaranje ponuda nije javno.

(2) Iznimno, moZe se traZiti ponuda jednoga gospodarskog subjekta ako je rije¢ o posebnim
slu¢ajevima kada to zahtijevaju:
o tehnicki razlozi (ovlasteni servisi i/ili dobavljali),
o razlozi osobite Zurnosti vezane uz odrzavanje ili popravak pokretne i
nepokretne imovine Narucitelja,
o umjetni¢ki razlozi, pri zastiti isklju¢ivih prava i na temelju iskljucivih prava
sukladno posebnim zakonima i drugim propisima
o u izuzetnim i Zurnim sluajevima 1 slucajevima u kojima nastupe
nepredvidljive okolnosti,
o na temelju supotpisanog zapisnika i preslika dostavljenih ponuda pristupa se
izradi zahtjeva za izradu narudZbenice ili potpisivanju ugovora.
U slucaju kada se nabava realizira temeljem jedne ponude obvezno se navode
opravdani razlozi za takvu nabavu.

(3)  Kiriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda, a relativni ponder cijene je 100%.

3. PONUDE I ODABIR

Clanak 7.

(1) Ponude se prikupljaju na nadin koji omogucéuje najbrzu i najucinkovitiju komunikaciju s
gospodarskim subjektima, u skladu s ¢lankom 5. ove Upute, a ovisi o predmetu nabave 1
rokovima.

(2) Rok za dostavu ponuda ovisi o predmetu nabave i kre¢e se od nekoliko sati (hotelski
smjestaj, putne karte i sl.) do zakljuéno 10 dana.
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(3) Pristigle ponude za nabavu robe i usluga u vrijednosti ve¢oj od 10.000,00 eura moraju se
urudZbirati.

Clanak 8.
(1) Pregled i ocjenu zaprimljenih ponuda, na temelju zahtjeva i uvjeta iz poziva na dostavu

ponude, obavljaju najmanje dva sluzbenika Narugitelja. Ovisno o sloZenosti predmeta
nabave u otvaranju i/ili pregledu i ocjeni ponuda moZe sudjelovati i osoba koju ovlasti
ministar, a koja raspolaZe potrebnim struénim znanjem vezanim uz predmet nabave.

(2) Prihvatljiva ponuda je ona ponuda koja:

o u cijelosti odgovara zahtjevima iz poziva za dostavu ponude,

o u cijelosti odgovara opisu predmeta nabave i tehni¢kim specifikacijama,
odnosno roba, radovi i usluge koje se nude zadovoljavaju Narucitelja u odnosu
na traZeni predmet nabave,

o sadrZzi sve traZene dokaze o sposobnosti.

(3) O pregledu i analizi pristiglih ponuda vodi se zapisnik/biljeska te se predlaZze ekonomski
najpovoljnija ponuda, a relativni ponder cijene je 100%.

(4) Narucitelj moze sklopiti Ugovor ili izraditi NarudZbenicu i to u najkraéemu moguéem
roku ali ne kasnije od 30 dana od odabira ponude.

(5) Odluka o odabiru dostavlja se elektroni¢kim putem svim ponuditeljima koji su dostavili
svoju ponudu za postupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
10.000,00 eura.

4. 1ZRADA NARUDZBENICE

Clanak 9.
(1) Zahtjev za izradu narudzbenice izraduje se u ustrojstvenoj jedinici koja nabavu inicira.

(2) Zahtjev za izradu narudzbenice izraduje sluzbenik ustrojstvene jedinice, a potpisuje ¢elnik
uprave, tajnica/ik Kabineta ili nagelnica/ik sektora.

(3) Za aktivnosti u nadlezZnosti ustrojstvene jedinice (uprave) izraduje se rezervacija sredstava
prema proratunskim klasifikacijama. Predmet nabave u zahtjevu za izradu narudZbenice
mora biti sukladan planu potreba i/ili planu nabave. Ukoliko je rije¢ o aktivnosti iz
nadleZnosti Glavnog tajnitva, rezervacija se unosi u Glavnom tajnistvu.

(4) Zahtjev za izradu narudzbenice, rezervacija, ponude, biljeska/tablica dostavljaju se u
koordinatoru za javnu nabavu, a sve radi kontrole uskladenosti istih s uputom, planom
potreba i/ili planom nabave.

(5) U slucaju utvrdene neuskladenosti zahtjeva za izradu narudZbenice u dijelu proracunskih
Klasifikacija, zahtjev se dostavlja koordinatoru za financijski plan.

(6) Ispravnost zahtjeva za narudzbenicu potvrduje koordinator za javnu nabavu potpisom na
narudZbenici.



5. ODUSTAJANJE OD NABAVE

Clanak 10.
Ukoliko zbog bilo kojeg razloga dode do odustajanja od nabave, osoba koja je potpisala
zahtjev za izradu narudZbenice elektronickom poStom o tome ¢e obavijestiti koordinatora za
javnu nabavu, a koji ¢e potom poduzeti odgovarajuée administrativne mjere.

6. UGOVOR

Clanak 11.
(1) Na temelju provedenog postupka s odabranim ponuditeljem moZe se osim NarudZbenice
sklopiti i Ugovor kada to zahtijevaju uvjeti u pojedinoj nabavi.
(2) Realizaciju ugovora prati ustrojstvena jedinica koja je nabavu zapocela.

7. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Na postupke provedbe jednostavne nabave Zalba nije dopustena.

Clanak 13.
Ova uputa stupa na snagu danom potpisivanja i objavljuje se na intranetskoj stranici
Ministarstva znanosti i obrazovanja.




