Na temelju ¢lanka 38. Zakona o sustavu drZzavne uprave (Narodne novine, broj 66/19) u vezi s
¢lankom 15. stavkom 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, broj 120/16) glavna
ravnateljica Drzavnog hidrometeorolo$kog zavoda je 1. oZujka 2021. donijela

PRAVILNIK O

PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Opcée odredbe

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nalela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proradunskih sredstava ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne
nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Drzavnom hidrometeoroloskom zavodu (u daljnjem
tekstu: Zavod) ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe,
usluga te projektnih natjecaja Cija je procijenjena vrijednost manja od 200.000,00 kn bez
PDV-a, odnosno nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn bez PDV-a,
za koje sukladno ¢lanku 12. stavku 1. Zakona o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ZIN 2016)
ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka jednostavne nabave osim ovog Pravilnika obvezno je primjenjivati i
druge vazece zakonske i podzakonske propise koji se odnose na pojedini predmet nabave, kao
i opée i posebne akte Zavoda.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod.

Izuzeca
Clanak 2.

Zavod moZe iznimno sklopiti ugovor ili uputiti narudZbenicu i bez provodenja postupka
jednostavne nabave, kada je to nuzno iz razloga iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koji se
nisu mogli predvidjeti uz pisano obrazlozenje koordinatora nabave (u daljnjem tekstu
Koordinator:) i suglasnost voditelja Sluzbe za nabavu, koji mora odobriti glavni ravnatelj ili
osoba koju on za to ovlasti.

O postupanju navedenom u stavku 1. ovog ¢&lanka Sluzba za nabavu sastavit ¢e sluZbenu
biljesku.



Nacela
Clanak 3.

Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave, Zavod je obvezan, u odnosu na sve
gospodarske subjekte, poStovati naCelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog
nastana i na¢elo slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nacelo
trziSnog natjecanja, naelo jednakog tretmana, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo
uzajamnog priznavanja, nacelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

Zabrana podjele vrijednosti nabave
Clanak 4.

Vrijednost nabave ne smije se dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene ZJN 2016 ili pravila
koja vrijede za procijenjenu vrijednost nabave.

Koordinatori
Clanak 5.

Koordinatori su tajnik kabineta, nacelnici sektora, voditelj samostalne sluzbe i po potrebi
voditelji podru¢nih jedinica.

Koordinatori su odgovorni za:
a) pravovremeno pokretanje postupaka nabave,
b) predlaganje osoba za strué¢no povjerenstvo za nabavu,
c) pracenje statusa realizacije provedenih nabava.

Pravo na ponistenje
Clanak 6.

Zavod zadrZzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem trenutku, odnosno
ne odabrati niti jednu ponudu, bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste prema
ponuditeljima ili zainteresiranim gospodarskim subjektima.

Plan nabave
Clanak 7.

Postupci jednostavne nabave iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika moraju biti uskladeni s planom
nabave Zavoda (u daljnjem tekstu: Plan nabave).



Pokretanje postupka jednostavne nabave
Clanak 8.
Postupak jednostavne nabave pokrece se u skladu s dinamikom utvrdenom Planom nabave.

Zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Zahtjev) Koordinator
dostavlja u Sluzbu za nabavu.

Prvu stranicu Zahtjeva obvezno ispunjava sluzbenik ustrojstvene jedinice Zavoda koja
pokreée postupak jednostavne nabave, a ovjerava ju Koordinator te ustrojstvene jedinice.
Drugu stranicu Zahtjeva ispunjavaju sluzbenici Sektora za financije i nabavu. Zahtjev svojim
potpisom ovjerava glavni ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti.

Prilog ovom Pravilniku &ini i Obrazac Zahtjev (SUK). Ako Zahtjev ne sadrzi sve $to je
potrebno da bi se po njemu moglo postupati, sluzbenici Sluzbe za nabavu vratit ¢e isti
Koordinatoru na doradu.

Predmet nabave
Clanak 9.

Predmet nabave mora biti opisan na jasan, nedvojben, potpun i neutralan na¢in koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

U opisu predmeta nabave moraju se navesti okolnosti koje su znacajne za izvrSenje ugovora, a
time i za izradu ponude (primjerice mjesto izvrSenja, rok izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu
nacina izvr$enja ugovora i sli¢no).

Predmet nabave se odreduje na nalin da predstavlja tehni¢ku, tehnoloSku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.

Stru¢no povjerenstvo

Clanak 10.

Glavni ravnatelj ili osoba koju on ovlasti potpisom potvrduju Zahtjev te ujedno time imenuju
predloZeno struéno povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave (u
daljnjem tekstu: Stru¢no povjerenstvo).

Stru¢no povjerenstvo mora se sastojati od najmanje tri ¢lana, od kojih je najmanje jedan ¢lan
iz ustrojstvene jedinice koja je podnijela Zahtjev.

Najmanje jedan ¢lan Struénog povjerenstva mora imati vazeci certifikat iz podrucja javne
nabave.



Clanovi Struénog povjerenstva obvezni su prije prvog imenovanja u povjerenstvo potpisati
izjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa, a u svom radu duZni su pridrzavati se
nacela javne nabave.

Poziv na dostavu ponude

Clanak 11.

Poziv se moze:

a)

b)
c)

uputiti prema najmanje tri gospodarska subjekta putem elektroni¢ke poSte na nalin
koji omogucava dokazivanje da je isti poslan gospodarskom subjektu (preslika poslane
elektronicke poste na kojoj je vidljiva adresa primatelja), i/ili

objaviti na sluZbenim mreZnim stranicama Zavoda, i/ili

objaviti na stranicama Elektroni¢kog oglasnika javne nabave Republike Hrvatske.

Koordinator i/ili voditelj SluZzbe za nabavu predlazu nain upucivanja Poziva, a glavni
ravnatelj ili osoba koju on ovlasti ga odobrava.

U iznimnim slu¢ajevima Poziv se moZe uputiti i prema manje od tri gospodarska subjekta, uz
pisano obrazloZenje Koordinatora koje se u tom slu¢aju obvezno prilaze Zahtjevu.

Sadrzaj Poziva

Clanak 12.

Poziv najmanje sadrzava:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

h)
)
j)
k)
)
m)
n)
0)
p)

podatke o Zavodu kao naru¢itelju,

naziv predmeta nabave,

evidencijski broj nabave i CPV oznaku,

procijenjenu vrijednost nabave,

vrstu postupka nabave,

nadin izvrienja,

opis predmeta nabave zajedno s koli¢inom predmeta nabave, tehnickom
specifikacijom i projektnim zadatkom ili tro§kovnikom, ako je primjenjivo,
rok podetka i rok zavrSetka ugovora/narudzbenice,

mjesto isporuke/izvr§enja usluge ili izvodenja radova,

razloge iskljucenja,

uvjete sposobnosti i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se traze,
sadrZaj i nadin izrade ponude,

adresa i na¢in dostave ponuda,

rok za dostavu ponude,

informacije o izmjeni i/ili dopuni ponude,

naéin odredivanja cijene ponude,



Q)
r)
s)
t)
u)
V)

jezik i pismo ponude i valuta ponude,

kriterij odabira ponuda,

rok valjanosti ponude,

vrsta, sredstvo i uvjete jamstva, ako se traze,

rok, naéin i uvjete placanja, i

rok za donoSenje odluke o odabiru i obavijesti ponuditeljima.

Ponudbeni list

Clanak 13.

Ponudbeni list najmanje sadrzi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
1)
m)
n)
0)
p)

naziv i sjediSte ponuditelja,

adresu ponuditelja,

OIB ponuditelja,

broj raCuna ponuditelja,

navod o tome je li ponuditelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost,
adresu ponuditelja za dostavu poste,

adresu elektronike poste ponuditelja,

kontakt osobu ponuditelja,

broj telefona ponuditelja,

naziv predmeta nabave,

evidencijski broj nabave,

cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost u koju su ukljuceni svi troskovi,
iznos poreza na dodanu vrijednost,

cijenu ponude s porezom na dodanu vrijednost,

rok valjanosti ponude, i

datum i ovjeru ponuditelja.

Ponuditelj izrazava cijenu ponude u valuti kako je odredeno Pozivom.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija obavlja se na dokaziv nalin putem

Komunikacija

Clanak 14.

elektronicke poste.

Gospodarski subjekt moze zahtijevati od Zavoda objasnjenje ili izmjenu Poziva, a Stru¢no
povjerenstvo moZze odgovoriti na isti ako je zaprimljen prije roka odredenog za dostavu
ponude. Zavod ¢e svoj odgovor i/ili izmjenu Poziva staviti na raspolaganje na isti na¢in na

koji je dostavio Poziv.



Rok za dostavu ponude
Clanak 15.

Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda Struéno povjerenstvo ¢e uzeti u obzir
sloZenost predmeta nabave. Rok za dostavu ponude je najmanje pet dana, osim u posebnim
slu¢ajevima Zurnosti kada se navedeni rok moZe skratiti 1 na jedan dan.

Gospodarski subjekt moZe zahtijevati od Zavoda objaSnjenje ili izmjenu Poziva, a Stru¢no
povjerenstvo moZe odgovoriti na isti ako je zaprimljen prije roka odredenog za dostavu
ponude. Zavod ¢e svoj odgovor i/ili izmjenu Poziva staviti na raspolaganje na isti nain na
koji je dostavio Poziv.

Zavod moZe produziti rok za dostavu ponude.
Nacin dostave
Clanak 16.

Natin dostave ponuda utvrduje se Pozivom.

Postupanje s ponudama
Clanak 17.

Ako je u Pozivu navedeno da se ponude dostavljaju neposredno ili putem poste, Ponuda se
dostavlja u zatvorenoj omotnici na adresu Zavoda s nazivom i adresom ponuditelja, nazivom
predmeta nabave, evidencijskim brojem nabave i naznakom ,,Ne otvaraj*.

Valjana ponuda je svaka ponuda koja je pravovremeno zaprimljena, koja zadovoljava sve
trazene zahtjeve i uvjete iz Poziva, a iznosom nije veca od u Pozivu navedene procijenjene
vrijednosti nabave.

Valjanom ponudom se moze ocijeniti i prihvatiti ponuda Cija je cijena bez PDV-a veca od
procijenjene vrijednosti nabave navedene u Pozivu, uz uvjet da cijena takve ponude bez PDV-
a ne bude vecéa od iznosa pragova za jednostavnu nabavu navedenih u ZJN 2016 te da Zavod
ima osigurana sredstva. U takvim slu¢ajevima Stru¢no povjerenstvo ¢e traziti pisanu potvrdu
od Sluzbe za financije i radunovodstvo da Zavod ima osigurana sredstva te tu informaciju
mora navesti u Zapisniku o otvaranju, pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda (u daljnjem tekstu:
Zapisnik).

Zapisnik o otvaranju, pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda
Clanak 18.

U postupcima jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda.



O prikupljenim ponudama koje su zaprimljene u roku za dostavu ponuda Stru¢no
povjerenstvo, nakon pregleda i ocjene ponuda prema kriterijima i uvjetima utvrdenim u
Pozivu te rangiranja ponuda i po potrebi provjere ponuditelja, sastavljaju Zapisnik.

Zapisnik najmanje sadrzi:

a) naziv, sjediSte i OIB Zavoda,

b) evidencijski broj nabave,

¢) predmet nabave i CPV oznaku,

d) datum i pocetak pregleda i ocjena ponuda,

e) procijenjenu vrijednost nabave,

f) kriterij za odabir ponude,

g) datum slanja Poziva, ukljuujuéi naziv, sjediste i OIB ponuditelja kojima je upucen
Poziv,

h) rangiranje prispjelih ponuda prema vremenu dospijeca (ukljucujuéi adrese, OIB, cijenu
bez i s PDV-om),

i) analiti¢ki prikaz valjanosti ponuda prema obliku, sadrzaju i cjelovitosti (ukljudujudi
oznaku ponude, cijenu ponude bez PDV-a, iznos PDV-a, cijenu ponude s PDV-om,
valjanost ponudbenog lista, rok valjanosti ponude, provjeru raunske ispravnosti,
osnove za iskljucenje i uvjete sposobnosti ponuditelja i druge dokumente ako su traZeni
Pozivom),

j) pojadnjenja ili upotpunjavanja informacija ili dokumentacije iz Poziva,

k) podaci o ispravcima radunskih pogresaka u ponudama,

1) ocjenjivanje ponuda sukladno kriteriju ekonomski najpovoljnije ponude,

m) naziv, sjediste i OIB ponuditelja ¢ije se ponude odbijaju uz obrazloZenje,

n) rangiranje valjanih ponuda prema kriteriju odabira,

0) naziv, sjediste i OIB odabranog ponuditelja s prijedlogom odgovornoj osobi za
dono$enje Odluke,

p) datum zavr$etka pregleda i ocjena ponuda i

q) potpis ¢lanova Stru¢nog povjerenstva.

Ponude zaprimljene nakon roka za dostavu ponuda neée se razmatrati u daljnjem tijeku
postupka nabave. Izuzetak je slutaj u kojem do roka za dostavu ponuda nije pristigla niti
jedna ponuda. U tom slu¢aju ako se zaprimi jedna ili viSe ponuda, koje su poslane putem
poste prije isteka roka za dostavu ponuda (dokaz je $tambilj od poste na omotnici iz kojeg je
razvidno vrijeme slanja ponude), Struéno povjerenstvo ih moZze, postujuéi nacelo jednakog
tretmana, smatrati dostavljenim u zadanom roku. Tu &injenicu Stru¢no povjerenstvo je
obvezno navesti u Zapisniku.

Ako su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti gospodarski subjekt nepotpuni
ili pogresni ili se takvima ¢ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, Stru¢no povjerenstvo
moZe, postujuéi natela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od tih gospodarskih
subjekata da dopune, razjasne, upotpune ili dostave nuzne informacije ili dokumentaciju u



primjerenom roku, ali takvo postupanje ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s kriterijem
za odabir ponude ili ponudenim predmetom nabave.

Ako su dvije ili viSe valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude,
Zavod ¢ée odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

Odabir ekonomski najpovoljnije ponude izvrsit ¢e se, u pravilu, u roku od 30 dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

Glavni ravnatelj, odnosno osoba koju on ovlasti, sukladno prijedlogu iz Zapisnika donosi
odluku o odabiru ili odluku o ponistenju postupka. Prijedlog odluke uz Zapisnik priprema
Struéno povjerenstvo.

QOdluka o odabiru
Clanak 19.

Odluka o odabiru obvezno sadrzi:
a) podatke o Zavodu,
b) predmet nabave i CPV oznaku,
¢) evidencijski broj nabave,
d) procijenjenu vrijednost predmeta nabave,
¢) naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora ili narudZbenice,
f) razlog odabira ponude ukljucujuéi cijenu ponude bez PDV-a,
g) razloge za isklju¢enje ponuditelja,
h) razloge za odbijanje ponude i
i) datum dono$enja i potpis odgovorne osobe.

Za donoSenje odluke o odabiru dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
trazenim zahtjevima i uvjetima iz Poziva.

Odluku o odabiru Struéno povjerenstvo dostavit ¢e bez odgode, na dokaziv nadin,
istovremeno svim ponuditeljima koji su dostavili ponude, putem elektronicke poste.

Odluka o ponistenju postupka
Clanak 20.

Odluka o ponistenju postupka najmanje sadrzi:
a) podatke o Zavodu,
b) predmet nabave i CPV oznaku,
¢) evidencijski broj nabave,
d) procijenjenu vrijednost predmeta nabave,
e) datum dono$enja i potpis odgovorne osobe.



Odluka o ponistenju postupka, ako je primjenjivo, dostavit ¢e se ¢e bez odgode, na dokaziv
nacin, istovremeno svim ponuditeljima koji su dostavili ponude.

Zalba
Clanak 21.

Na odluku o odabiru ili odluku o ponistenju postupka nije dopustena Zalba, s tim da svaki
gospodarski subjekt koji je dostavio valjanu ponudu ima pravo uvida u predmetnu
dokumentaciju u roku od pet kalendarskih dana od dana zaprimanja odluke, osim u dijelove
ponuda koje su drugi ponuditelji oznagili tajnim.

Nastanak ugovornog odnosa
Clanak 22.

Postupak jednostavne nabave zavrava izdavanjem narudZbenice ili sklapanjem ugovora s
odabranim ponuditeljem.

Strugno povjerenstvo dostavlja narudzbenicu ili ugovor odabranom ponuditelju te
ustrojstvenoj jedinici koja je podnijela Zahtjev.

U sludaju opravdane potrebe za dodatnom isporukom/izvrienjem/izvodenjem predmeta
nabave i/ili produljenjem roka isporuke roba/pruzanja usluge/izvodenja radova u odnosu na
ve¢ sklopljen ugovor o nabavi ili izdanu narudzbenicu na temelju provedenog postupka
jednostavne nabave, vrijednost ugovora ili narudzbenice moze se povecati za najvise 30% od
ugovorene vrijednosti bez PDV-a, pod pretpostavkom da je ukupna vrijednost ugovora ili
narudZzbenice nakon povecanja manja od pragova za primjenu ZJN 2016 te da Zavod za to
povecanje ima osigurana sredstva. Za povecanja vrijednosti ugovora ili narudzbenice do 30%
od prvotne vrijednosti i/ili produljenje roka isporuke/pruzanja usluge potrebno je izraditi
dodatak ugovoru ili dopis kojim se poveéava vrijednost narudzbenice ili ugovora i/ili se daje
produljenje roka isporuke/pruzanja usluge.

Ako zbog bilo kojeg razloga odabrani ponuditelj ne izvrSi svoje ugovorene obveze, Stru¢no
povjerenstvo ¢e ga dopisom obavijestiti o prekidu ugovornog odnosa. U ponovljenom
postupku za isti predmet nabave Struéno povjerenstvo moze Poziv uputiti samo ponuditelju
¢ija je ponuda u provedenom postupku bila drugorangirana, uz pisano obrazlozenje Stru¢nog
povjerenstva.

Nabava roba, usluga i radova vrijednosti manje od 20.000,00 kn bez PDV-a
Clanak 23.

U postupcima nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 10.000,00 kn (bez PDV-a),
a manje od 20.000,00 kn (bez PDV-a) sluzbenici ustrojstvene jedinice koja podnosi Zahtjev
uz Zahtjev prilazu valjane ponude za predmet nabave od najmanje tri gospodarska subjekta.
Uz Zahtjev se moZe priloZiti i manji broj ponuda uz pisano obrazloZenje Koordinatora
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ustrojstvene jedinice koja je podnijela zahtjev. Na temelju cijenom najpovoljnije ponude i
predanog Zahtjeva, izdat ¢e se narudzbenica ili ¢e se sklopiti ugovor.

U postupcima nabave procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00 kn (bez PDV-a)
ustrojstvena jedinica koja podnosi Zahtjev uz Zahtjev prilaze ponudu najmanje jednog
gospodarskog subjekta. Na temelju cijenom najpovoljnije ponude i predanog Zahtjeva, izdat
¢e se narudzbenica ili ¢e se sklopiti ugovor.

Prilikom traZenja ponuda Ustrojstvene jedinice koje podnose Zahtjev obvezne su, kad god je
to moguce, zatraziti od ponuditelja rok plac¢anja od 30 dana od dana primitka e-racuna.

Prijelazna i zavr$ne odredbe
Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave KLASA: 011-01/19-01/01, URBROJ: 554-01/03-19-1 od 7. sije¢nja
2019. godine.

Postupci nabave zapoleti do stupanja na snagu ovog Pravilnika dovrSit ¢e se prema
odredbama Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave KLASA: 011-01/19-01/01,
URBROJ: 554-01/03-19-1 od 7. sije¢nja 2019. godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana dono3enja.
U skladu s ¢lankom 15. stavkom 3. ZIN 2016, ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na mreZnim

stranicama Zavoda.

KLASA: 011-01/21-01/01
URBROJ: 554-01/01-21-1
U Zagrebu, 1. oZujka 2021.
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