Na temelju ¢lanka 38. stavka 1. Zakona o sustavu drZavne uprave (,,Narodne novine*, broj
66/19), a u vezi odredbi &lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine*, broj
120/16, 114/22), glavna ravnateljica Drzavnog zavoda za intelektualno vlasni$tvo donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI
POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje
se postupanje DrZavnog zavoda za intelektualno vlasnitvo (dalje u tekstu: Naruéitelj) u
pripremi, provedbi i ugovaranju nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave manje od
26.540,00 eura bez PDV-a te postupak nabave radova procijenjene vrijednosti nabave manje
66.360,00 eura bez PDV-a (dalje u tekstu: jednostavna nabava), kao i obveze i odgovornosti
organizacijskih jedinica u procesu upravljanja jednostavnom nabavom.

Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku pokretanja postupka
jednostavne nabave. IzraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom
iznosu bez PDV-a, ukljudujuci sve opcije i moguca obnavljanja ugovora.

Clanak 2.

Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave za koja su sredstva osigurana u
financijskom planu Naruéitelja, Narucitelj je u obvezi postivati temeljna nacela utvrdena
propisima o javnoj nabavi.

Nije dopusteno dijeljenje predmeta nabave u svrhu izbjegavanja propisanog postupka za
ukupnu procijenjenu vrijednost.

Clanak 3.
U provedbi postupaka jednostavne nabave primjenjuju se i drugi vaze¢i zakonski i podzakonski
akti, ovisno o pojedinom predmetu nabave.

Clanak 4.
U postupcima jednostavne nabave na odgovarajuéi nadin se primjenjuju odredbe o sprjeCavanju
sukoba interesa.

Clanak 5.

Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave za koja su sredstva osigurana od strane
medunarodne organizacije Narucitelj moZe provoditi postupke sukladno pravilima jednostavne
nabave koje odreduje medunarodna organizacija ili prema uputama danim od strane
medunarodne organizacije (sukladno odgovaraju¢im odredbama propisa o javnoj nabavi).

Clanak 6.
Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.



II. PLANIRANJE NABAVE

Clanak 7.
Plan nabave za predmete ¢ija je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili veéa od 2.650,00
eura donosi ¢elnik Naruditelja za proracunsku godinu najkasnije u roku od 30 dana od dana
donosenja drZzavnog proracuna.

Naruditelj moZe izmijeniti ili dopuniti plan nabave tijekom proradunske godine, a sve izmjene
ili dopune plana nabave moraju biti vidljivo naznadene u odnosu na osnovni plan nabave.

Plan nabave i sve njegove kasnije promjene Narugitelj je obvezan objaviti u standardiziranom
obliku u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske (EOJN-u RH) u roku od 8
dana od donoS$enja ili promjene.

U slu€aju jednostavne nabave, u plan nabave obvezno se unose sljedeéi podaci:

- evidencijski broj nabave

- predmet nabave

- broj¢ana oznaka predmeta nabave iz Jedinstvenog rje¢nika javne nabave (CPV)

— procijenjena vrijednost nabave

- vrsta postupka (ukljucujuci posebne reZime nabave i jednostavnu nabavu

- navod financira li se ugovor ili okvirni sporazum iz fondova EU-a, ako su podaci o
izvoru financiranja poznati prilikom izrade plana nabave.

Ustrojstvene jedinice Naruditelja duzne su dostaviti svoj prijedlog plana nabave za narednu
godinu ustrojstvenoj jedinici nadleZnoj za poslove financija i nabave pri izradi prijedloga
financijskog plana za narednu godinu, koja objedinjuje prijedlog plana nabave i dostavlja ga na
suglasnost ¢elniku. U slu¢aju da nakon donosenja plana dode do promjene planiranog predmeta
nabave ili potreba nabave, ustrojstvena jedinica za potrebe koje se planira predmetna nabava
duZna je o tome odmah po saznanju obavijestiti ustrojstvenu jedinicu nadleznu za poslove
financija i nabave pisanim putem (elektroni¢kom postom) uz navodenje podataka nuZnih za
izmjenu Plana nabave Zavoda.

Ustrojstvena jedinica Narucitelja na ¢iji zahtjev se pokrece postupak nabave (u daljnjem tekstu:
Korisnik) odgovorna je za pravovremeno iskazivanje potreba za predmetom nabave u Planu
nabave.

III. POKRETANJE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 8.
Postupak jednostavne nabave pokreée se podnoSenjem zahtjeva za pokretanje postupka
jednostavne nabave roba, usluga i radova (u daljnjem tekstu: Zahtjev).

Zahtjev podnosi Korisnik na propisanom internom obrascu Narugitelja te isti mora biti potpisan
od strane najviSeg rukovoditelja nadleznog za tu ustrojstvenu jedinicu (nadelnik sektora,
voditelj samostalne sluZbe, tajnik kabineta).

Ispunjen i potpisan Zahtjev dostavlja se sluzbenim osobama Narugitelja iz ustrojstvene jedinice
nadleZne za provedbu postupaka nabave (u daljnjem tekstu: sluZbene osobe za nabavu).



Ako Zahtjev ne sadrZi sve §to je potrebno da bi se po njemu moglo postupati, sluzbena osoba
za nabavu vraca ga Korisniku na ispravak/dopunu. Korisnik je odgovoran za pravodobno
podnoSenje Zahtjeva.

Sluzbene osobe za nabavu kontroliraju uskladenost podnesenog zahtjeva s Planom nabave,
odnosno financijskim planom Narucitelja.

Iznimno, Zahtjev se ne dostavlja kod nabave zrakoplovnih karata veé sluzbena osoba kojoj je
odobreno sluzbeno putovanje zrakoplovom dostavlja informaciju o potrebi nabave zrakoplovne
karte ustrojstvenoj jedinici nadleZnoj za provodenje postupaka nabave putem elektronike
poSte nabava@dziv.hr.

IV. VRIJEDNOSNI PRAGOVI JEDNOSTAVNE NABAVE

IV. 1. Jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje ili jednake 10.000,00 eura bez
PDV-a za nabavu roba i usluga odnosno, 25.000,00 eura bez PDV-a za nabavu
radova

Clanak 9.
Zanabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti manje ili jednake od 10.000,00 eura bez PDV-
a, odnosno od 25.000,00 eura bez PDV-a za nabavu radova, Korisnik uz Zahtjev prilaze i
prethodno pribavljenu ponudu, temeljem ¢ega sluzbena osoba za nabavu izdaje narudZbenicu.

IV. 2. Jednostavne nabave procijenjene vrijednosti veée od 10.000,00 eura bez PDV-a za
nabavu roba i usluga, odnosno 25.000,00 eura bez PDV-a za nabavu radova

Clanak 10.
Za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti veée od 10.000,00 eura bez PDV-a, a manje
od 26.540,00 eura bez PDV-a, odnosno veée od 25.000,00 eura bez PDV-a, a manje od
66.360,00 eura bez PDV-a za nabavu radova, ¢elnik Naruditelja odlukom imenuje stru¢no
povjerenstvo za provedbu postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: stru¢no
povjerenstvo) koje izraduje poziv za dostavu ponuda te ga upuéuje prema najmanje tri
gospodarska subjekta.

Clanak 11.
Struéno povjerenstvo sastoji se od najmanje tri ¢lana, od kojih je najmanje jedna osoba iz
ustrojstvene jedinice na &iji zahtjev se pokrece postupak jednostavne nabave (Korisnik), jedna
sluzbena osoba za nabavu i jedna sluZbena osoba Naruditelja iz ustrojstvene jedinice nadlezne
za pravne poslove.

Obveza ¢lana struénog povjerenstva iz ustrojstvene jedinice na ¢iji zahtjev se pokrece postupak
jednostavne nabave je priprema detaljnog opisa predmeta nabave, sastavljanje tehniCkih
specifikacija, projektnog zadatka ili troSkovnika (ovisno o predmetu nabave), istraZivanje
trzita te dostavljanje prijedloga gospodarskih subjekata kojima ¢e se uputiti poziv na dostavu
ponuda.

Obveza sluZbenih osoba za nabavu jest izrada poziva na dostavu ponuda, potrebnih zapisnika
te prijedlog odluke o odabiru ili ponistenju postupka nabave, dok je obveza sluzbene osobe
Naru¢itelja iz ustrojstvene jedinice nadleZzne za pravne poslove kontrola, korekcija i davanje
suglasnosti na sve izradene dokumente u postupku nabave (od poziva za dostavu ponuda do



prijedloga ugovora o nabavi), odnosno priprema cjelovitih prijedloga ugovora o nabavi prema
potrebi.

Clanovi strudnog povjerenstva, kao i osobe koje sudjeluju u provedbi postupka te osobe
zaduZene za pracenje izvrSenja, ne smiju biti u sukobu interesa, radi dega e prije slanja poziva
za dostavu ponuda potpisati izjavu o nepostojanju sukoba interesa, te su se u svom radu duZni
pridrzavati nacela javne nabave utvrdena propisima o javnoj nabavi.

Ako je to potrebno s obzirom na predmet nabave, u postupku jednostavne nabave uz struéne
osobe Narucitelja stru¢no povjerenstvo moze zatraziti misljenje neovisnih struénih osoba koje
nisu Naruciteljevi zaposlenici.

V. PROVEDBA POSTUPAKA

Clanak 12.
Postupak, ovisno o njegovoj vrijednosti, provode sluZzbene osobe za nabavu ili struéno
povjerenstvo, kako je propisano ovim pravilnikom.

U provedbi postupaka jednostavne nabave sluzbena osoba za nabavu odnosno struéno
povjerenstvo obvezno je i ovladteno:

- pripremiti poziv i drugu potrebnu dokumentaciju koja ¢e se uz poziv dostaviti
gospodarskim subjektima;

- poslati poziv za dostavu ponuda na adrese elektroni¢ke poste predstavnika gospodarskih
subjekata;

- nakon isteka roka za dostavu ponuda, otvoriti pristigle ponude te sastaviti zapisnik o
otvaranju te zapisnik o pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda s prijedlogom odabira
ponude ili poniStenja postupka;

- pripremiti prijedlog odluke o odabiru ili ponistenju postupka i ishoditi odobrenje
odgovorne osobe Narucitelja;

- na nacin koji osigurava dokaz o dostavi poslati odluku o odabiru najpovoljnije ponude
ili odluku o ponistenju postupka svim gospodarskim subjektima koji su u postupku
jednostavne nabave dostavili ponude.

Clanak 13.
Sva komunikacija s gospodarskim subjektima i ponuditeljima prvenstveno se obavlja
primjenom elektronickih sredstava komunikacije (elektroni¢kom postom) putem Narugiteljeve
adrese nabava@dziv.hr.

Poziv za dostavu ponuda
Clanak 14.
Poziv se upucuje gospodarskim subjektima putem elektroni¢ke poste.

Poziv na dostavu ponuda sadrzi najmanje: naziv Narugitelja, opis predimeta nabave zajedno s
tehnikom specifikacijom, projektnim zadatkom ili tro§kovnikom (ovisno o predmetu nabave),
rok 1 nacin isporuke/izvrenja, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, rok i nagin
dostavljanja ponuda, kriterij za odabir te rok i na¢in plaéanja.

Naru€itelj u pozivu za dostavu ponuda moZe, ovisno o sloZenosti predmeta nabave i
procijenjenoj vrijednosti, odrediti osnove za iskljuéenje i uvjete sposobnosti ponuditelja te
traZiti jamstva i odrediti ugovornu kaznu, primjenjujuéi na odgovarajuéi nadin odredbe Zakona
0 javnoj nabavi.



Nacdin i rok dostave ponuda
Clanak 15.
Ponude se dostavljaju putem elektroni¢ke poste na adresu nabava@dziv.hr.

Rok za dostavu ponuda bit ¢e odreden ovisno o sloZenosti predmeta nabave kako bi se
omogucilo gospodarskim subjektima dostavljanje ponude u skladu s uvjetima iz poziva za
dostavu ponuda, s time da rok ne smije biti kraéi od 3 dana.

Ponude zaprimljene nakon roka nece se uzeti u razmatranje.
Sve dokumente (dokaze sposobnosti) koje Naruditelj zahtijeva, izuzev jamstava (ako se isto

trazi), ponuditelji mogu dostaviti u obliku elektroni¢ke preslike kao privitak elektronicke poste
iskljuc¢ivo na adresu Narucitelja nabava@dziv.hr.

Otvaranje i pregled ponuda 5
Clanak 16.

Otvaranje ponuda nije javno.

Clanak 17.
Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda ili najniZa cijena.

Clanak 18.
Nakon rangiranja ponuda Naruditelj moze od najpovoljnijeg ponuditelja zatraZiti aZuriranja,
pojasnjenja, dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili viSe dokumenata (potvrde,
isprave, izvodi, ovlastenja i sl.) koji su bili traZzeni u postupku podnoSenja ponuda.

Clanak 19.
O prikupljenim ponudama koje su zaprimljene u roku za dostavu ponuda sastavlja se zapisnik
o otvaranju ponuda, a nakon pregleda i ocjene ponuda prema kriterijima utvrdenim u pozivu za
dostavu ponuda te rangiranja ponuda i po potrebi provjere ponuditelja sastavlja se zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda, na temelju Gega se predlaze odabir najpovoljnije ponude ili ponistenje
postupka.

Ovisno o predmetu i vrijednosti nabave, radi ekonomiénosti postupka, zapisnik o otvaranju
ponuda kao i o pregledu i ocjeni ponuda mogu biti sastavljeni u istom dokumentu.

Odluka o odabiru ili poniStenju postupka

Clanak 20.
Za odabir ponude je dovoljna jedna uredna pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
zahtjevima i uvjetima Narucitelja.

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

Postupak ¢ée se ponistiti ako je cijena najpovoljnije ponude veca od osiguranih sredstava u
financijskom planu Naruéitelja, ako nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna
dostavljena ponuda nije valjana, kao i iz drugih razloga za ponistenje postupka predvidenih
Zakonom 0 javnoj nabavi.



Iznimno, Narucitelj moZe i iz drugih opravdanih razloga ponistiti postupak.

U slu¢aju ponistenja postupka iz bilo kojeg razloga, Narugitelj nema nikakvih obveza bilo koje
vrste prema ponuditeljima.

Clanak 21.
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude (u daljnjem tekstu: Odluka o odabiru) ili odluku o
ponistenju postupka nabave (u daljnjem tekstu: Odluka o ponistenju) Narugitelj je obvezan bez
odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju putem elektroni¢ke poste.

Dostavom odluke iz stavka 1. ovog ¢lanka Narugitelj stjede uvjete za sklapanje ugovora ili za
pokretanje novog postupka.

Protiv odluke o odabiru ili odluke o poni$tenju postupka nije dopustena Zalba.

VI. SKLAPANJE UGOVORA

Clanak 22.
Po provedenom postupku jednostavne nabave moZe se sklopiti ugovor ili izdati narudzbenica,
ovisno o sloZenosti predmeta nabave.

[zmjene ugovora moguée su pod uvjetima iz propisa o javnoj nabavi, s time da ukupna
vrijednost ugovora ni u kojem slu¢aju ne smije prelaziti pragove odredene ¢lankom 1. ovog
Pravilnika.

Narudzbenica sadrzi najmanje podatke o: Narugitelju, gospodarskom subjektu-odabranom
ponuditelju, vrsti usluga/robe/radova koje se nabavljaju uz specifikaciju jedinica mjere,
koli¢ini, jedini¢noj cijeni, ukupnoj cijeni, roku i mjestu pruZanja usluga/isporuke
robe/izvodenja radova.

VIL. PRACENJE IZVRSENJA
Clanak 23.

Za kontrolu isporuke roba, usluga i radova te izvrSavanje svih ugovornih obveza osim
financijskih zaduZen je Korisnik.

Korisnik je obvezan u okviru svoje nadleZnosti za planiranje i pracenje izvrSenja
plana/predmeta nabave obavijestiti sluZbene osobe za nabavu o isteku ugovora te, ako postoji
potreba za ponovnom nabavom, podnijeti novi zahtjev najkasnije 30 dana prije isteka ugovora.
Za financijsko izvrSenje ugovora zaduZena je ustrojstvena jedinica Narucitelja nadlezna za
poslove financija.

VIII. VODENJE REGISTRA UGOVORA

Clanak 24.



Narucitelj sukladno ¢lanku 28. Zakona o javnoj nabavi vodi registar ugovora, koji sadrZava
podatke o svim sklopljenim ugovorima zakljuenima temeljem provedenih postupaka
jednostavne nabave, kao i nabave izvr§ene prema Zakonu o javnoj nabavi.

Registar ugovora objavljuje se u Elektronickom oglasniku javne nabave.

IX. CUVANJE DOKUMENTACIJE

Clanak 25.
Cjelokupna dokumentacija o postupcima jednostavne nabave ¢uva se i pohranjuje sukladno
Zakonu o javnoj nabavi i propisima o ¢uvanju arhivskog gradiva.

X. IZUZECA OD PRIMJENE

Clanak 26.

Iznimno, postupak jednostavne nabave se ne primjenjuju u sljedeéim sluc¢ajevima:

— kada zbog tehni¢kih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih
prava, ukljudujuéi prava intelektualnog vlasni$tva, ugovor moze izvrsiti samo odredeni
gospodarski subjekt

— zanabavu hotelskih i restoranskih usluga

— zanabavu knjiga, stru¢ne literature i ¢asopisa

— za troSkove roba i usluga reprezentacije

— kada je to potrebno zbog iznimne Zurnosti ili nepredvidivih dogadaja na koje Naruditelj
nije mogao utjecati

— iz drugih razloga iz kojih se ni Zakon o javnoj nabavi ne primjenjuje.

XI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti na¢in kao i ovaj Pravilnik.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 1.2.2023. i objavljuje se na mreZnim stranicama Narucitelja.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne

nabave KLASA: 023-01/17-010/010, URBROJ: 559-01/3-17-001 od 28. studenog 2017.
godine.

KLASA: 406-04/23-001/001
URBROJ: 559-06/3-23-001

Zagreb, 1. veljace 2023.
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