
Na temelju clanka 18. Zakona 0 sustavu drzavne uprave ("Narodne no vine", broj 150111, 
12/13 - Odluka Ustavnog suda, 93/16 i 104/16), au vezi odredbi clanka 15. stavka 2. Zakona 
o javnoj nabavi ("Narodne novine", broj 120116), ravnateljica Drzavnog zavoda za 
intelektualno vlasnistvo donosi 

PRA VILNIK 0 PROVEDBI 
POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NAB A VE 

-----«-«-----------

I. OPCE ODREDBE 

Clanak 1. 
Ovim Pravilnikom 0 provedbi postupaka jednostavne nabave (dalje u tekstu: Pravilnik) 
ureduje se postupanje Drzavnog zavoda za intelektualno vlasnistvo (dalje u tekstu: Zavod) u 
pripremi, provedbi i ugovaranju nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave manje 
od 200.000,00 kuna bez PDV -a te postupak nabave radova procijenjene vrijednosti nabave 
manje od 500.000,00 kuna bez PDV-a (dalje u tekstu: jednostavna nabava), kao i obveze i 
odgovomosti organizacijskih jedinica u procesu upravljanja jednostavnom nabavom. 

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

Clanak 2. 
Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave za koja su sredstva osigurana u DrZavnom 
proracunu Zavod je u obvezi postivati temeljna nacela utvrdena Zakonom 0 javnoj nabavi. 

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

Clanak 3. 

U provedbi postupaka jednostavne nabave primjenjuju se drugi vazeCi zakonski 

podzakonski akti, ovisno 0 pojedinom predmetu nabave. 


Clanak 4. 
U postupcima jednostavne nabave na odgovarajuCi nacin se primjenjuju odredbe 0 

sprecavanju sukoba interesa. 

Clanak 5. 
Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave za koja su sredstva osigurana od strane 
medunarodne organizacije Zavod moze provoditi postupke sukladno pravilima jednostavne 
nab ave koje odreduje medunarodna organizacija iIi prema uputama danim od strane 
medunarodne organizacije (c1anak 29. Zakona 0 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. RAZINE JEDNOSTAVNE NABAVE 

Clanak 7. 



Za nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od 5.000,00 kn Cbez PDV-a), 
ustrojstvena jedinica za cije potrebe je potrebno provesti postupak nab ave uz zahtjev za 
pokretanje postupka nabave odmah dostavlja i prikupljenu ponudu, temeljem cega Sluiba za 
financije, racunovodstvo i nabavu izdaje narudzbenicu. 

Clanak8. 
Za nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrjjednosti jednake iii veee od 5.000,00 kn Cbez 
PDV -a), a manje od 50.000,00 kn Cbez PDV -a) Zavod upueuje poziv za dostavu ponuda 
jednom gospodarskom subjektu. 

Clanak 9. 
Za nabavu procijenjene vrijednosti jednake iii veee od 50.000,00 kn, a manje od 200.000,00 
kn Cbez PDV -a) za robu i usluge, odnosno manje od 500.00,00 kn (bez PDV -a) za radove, 
Zavod upucuje poziv za dostavu ponuda prema najmanje tri gospodarska subjekta. 

III. PRIPREMA I POKRETANJE POSTUPKA NABA VE 

Clanak 10. 
Postupak jednostavne nabave pokrece se pod uvjetom: 

a) da su planirana i osigurana novcana sredstva u drzavnom proracunu, te 
b) da je predmet nabave, ako je njegova procijenjena vrijednost 20.000,00 kuna ili vise 

Cbez PDV -a) uvrsten u Plan nabave za proracunsku godinu. 

Clanak 11. 
Postupak jednostavne nabave lZ clanka 8. provodi ovlastena osoba Sluzbe za financije, 
racunovodstvo i nabavu. 

Postupak jednostavne nabave iz clanka 9. provodi Povjerenstvo za pripremu i provedbu 
jednostavne nabave (dalje u tekstu: Povjerenstvo), koje obvezno Cine najmanje tri clana, od 
kojih jedna osoba mora biti iz Sluzbe za financije, racunovodstvo i nabavu, jedna iz SluZbe za 
pravne, opee poslove i Ijudske potencijale i jedna iz ustrojstvene jedinice za Cije potrebe se 
provodi jednostavna nabava. Povjerenstvo odlukom imenuje celnik tijela iii osoba koju on 
ovlasti. 

Clanak 12. 
Postupak jednostavne nabave pokrece se podnosenjem zahtjeva za pokretanje postupka 
jednostavne nabave od strane zaposlenika ustrojstvene jedinice za potrebe koje je potrebno 
provesti postupak nabave. 

Predmetni zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave odobrava rukovode6i sluzbenik 
ustrojstvene jedinice za potrebe koje se pokreee postupak jednostavne nabave (voditelj 
samostalne sluzbe iii nacelnik sektora). 

Zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave se prosljeduje Sluzbi za financije, 
racunovodstvo i nabavu radi kontrole uskladenosti s Planom nabave, odnosno financijskim 
planom/proracunom. 

Iznimno, zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave ne dostavlja se kod nab ave 
zrakoplovnih karata, vee Kabinet ravnatelja dostavlja Sluzbi za financije, racunovodstvo i 
nabavu elektronickom postom sarno zahtjev za izdavanje narudzbenice. 

Clanak 13. 



Ustrojstvena jedinica za potrebe koje se provodi postupak jednostavne nabave zaduzena je za 
pripremu detaljnog opisa predmeta nabave, sastavljanje tehnickih specifikacija, projektnog 
zadatka iIi troskovnika (ovisno 0 predmetu nabave), istrazivanje trziSta te dostavljanje 
prijedloga dobavljaca kojima ce se uputiti poziv na dostavu ponuda. Pri navedenome, strucnu 
pomoc pruzit ce Sluzba za financije, racunovodstvo i nabavu. 

IV. SADRZAJ I NACIN DOSTAVE POZIVA NA DOSTAVU PONUDA 

Clanak 14. 
Poziv na dostavu ponuda sadrzi najmanje: naziv Narucitelja, opis predmeta nabave zajedno s 
tehnickom specifikacijom, projektnim zadatkom iIi troskovnikom (ovisno 0 predmetu 
nabave), rok i naCin isporuke/izvrsenja, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, rok i 
nacin dostavljanja ponuda, rok i naCin placanja i podatke 0 osobama za kontakt. 

Clanak 15. 
Narucitelj u pozivu za dostavu ponuda moze odrediti osnove za iskljucenje i uvjete 
sposobnosti ponuditelja te traziti jamstva ovisno 0 slozenosti predmeta nabave i procijenjenoj 
vrijednosti, primjenjujuci na odgovarajuCi naCin odredbe Zakona 0 javnoj nabavi. 

Clanak 16. 
Poziv na dostavu ponuda se dostavlja potencijalnim ponuditeljima putem elektronicke poste. 

V. NACIN I ROK DOSTAVE PONUDA 

Clanak 17. 
Ponude se mogu dostaviti neposrednom dostavom, postom u zatvorenoj omotnici iIi kao 
digitalne preslike putem elektronicke poste, ovisno 0 tome kako je naznaceno u pozivu za 
dostavu ponuda. 

Clanak 18. 
Rok za dostavu ponuda bit ce odreden ovisno 0 slozenosti predmeta nabave, kako bi se 
omogucilo potencijalnim ponuditeljima dostavljanje ponude u skladu s uvjetima iz poziva za 
dostavu ponuda, s time da rok ne smije biti kraci od 3 dana. 

Ponude zaprimljene nakon roka nece se uzeti u razmatranje. 

Clanak 19. 
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena iIi ekonomski najpovoljnija ponuda. 

U pozivu za dostavu ponuda mora biti naveden kriterij odabira, a u slucaju primjene kriterija 
ekonomski najpovoljnije ponude moraju biti navedeni kriteriji temeljem kojih ce se ponuda 
bodovati te nacin bodovanja. 

VI. OTV ARANJE, PREGLED I OCJENA PONUDA 

Clanak 20. 
Po isteku roka odredenog za dostavu ponuda, ovlastena osoba iz Sluzbe za financije, 
racunovodstvo i nabavu, odnosno Povjerenstvo otvara pristigle ponude prema redoslijedu 
zaprimanja. 

Otvaranje ponuda nije javno. 



Clanak 21. 
Ovlastena osoba iz Sluzbe za financije, racunovodstvo i nabavu, odnosno Povjerenstvo 
pregledava i ocjenjuje ponude temeljem uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda. 

Prilikom pregleda i ocjene ponuda sastavlja se Zapisnik 0 pregledu i ocjenu ponuda (dalje u 
tekstu: Zapisnik), koji mora sadrZavati najmanje: podatke 0 ponuditeljima, cijene ponuda, 
navod je Ii ponuda pravodobna i valjana te podatke 0 odabranom ponuditelju, kao i razloge 
odabira, odnosno ponistenja postupka. 

VII. DONOSENJE ODLUKE 0 ODABIRU ILl PONISTENJU POSTUPKA 

Clanak 22. 
Na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda Zavod donosi odluku 0 odabiru najpovoljnije 
ponude iIi odluku 0 ponistenju po stupka, koju potpisuje ceinik iIi osoba koju on oviasti. 

U slucaju kada je u postupku sudjeIovao sarno jedan ponuditelj, Cija je ponuda ujedno i 
odabrana, ne donosi se odluka 0 odabiru, vee se ponuditelj 0 zavrsetku po stupka obavjestava 
putem elektronicke poste. 

Zavod priddava pravo ponistiti jednostavnu nabavu prije ili nakon roka za dostavu ponuda 
bez posebnog pisanog obrazlozenja. 

Po donosenju odluke 0 odabirulponistenju, ista ee se dostaviti putem elektronicke poste 
ponuditeljima koji su sudjeIovali u postupku. 

VIII. SKLAPANJE UGOVORA 

Clanak 23. 
S odabranim ponuditeljem potpisuje se ugovor, odnosno izdaje narudzbenica, OVlsno 0 

siozenosti predmeta nabave. 

Za sastavijanje prijedloga Ugovora zaduzena je Sluzba za pravne, opee posiove i Ijudske 
potencijale. 

Izmjene ugovora moguee su pod uvjetima propisanim clancima 314. do 321. Zakona 0 javnoj 
nabavi ("Narodne novine", broj 120116), s time da ukupna vrijednost ugovora ni u kojem 
slucaju ne smije prelaziti pragove odredene clancima 1. ovog Pravilnika. 

X.PRACENJEIZVRSENJA 

Clanak 24. 
Za kontrolu isporuke roba, usluga i radova te izvrsavanje ugovomih obveza zaduzene su 
ustrojstvene jedinice prema zahtjevu kojihje provedenajednostavna nabava. 

Za financijsko izvrsenje ugovora zaduzena je Sluzba za financije, racunovodstvo i nabavu. 

XI. VODENJE REGISTRA UGOVORA 

Clanak 25. 
Zavod ee sukladno clanku 28. Zakona 0 javnoj nabavi voditi registar ugovora, koji ee 
sadrzavati podatke 0 svim sklopljenim ugovorima zakIjucenima temeljem provedenih 
postupaka jednostavne nabave. 



Registar ugovora objavljuje se u Elektronickom oglasniku javne nabave. 

XII. CUV ANJE DOKUMENTACIJE 

Clanak 26. 
Cjelokupna dokumentacija 0 postupcima jednostavne nabave cuva se i pohranjuje sukladno 
Zakonu 0 javnoj nabavi i propisima 0 cuvanju arhivskog gradiva. 

XIII. IZUZECA OD PRIMJENE 

Clanak27. 
Iznimno, odredbe ovog Pravilnika se ne primjenjuju u sljede6im slucajevima: 

kada zbog tehnickih iii umjetnickih razloga iIi razloga povezanih sa zastitom 
iskljuCivih prava, ukljucuju6i prava intelektualnog vlasnistva, ugovor moze izvrsiti 
sarno odredeni gospodarski subjekt 
za nabavu hotelskih i restoranskih usluga i usluga cateringa 
za nabavu knjiga, strucne literature i casopisa 
za troskove roba i usluga reprezentacije 
kada je to potrebno zbog iznimne zurnosti iIi nepredvidivih dogadaja na koje Zavod 
nije mogao utjecati. 

XIV. ZA VRSNE ODREDBE 

Clanak28. 
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik. 

Clanak29. 
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavljuje se na internetskim stranicama 
Zavoda. 

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik 0 provedbi postupaka 
jednostavne nabave KLASA: 023-01117-010/003, URBROJ: 559-0113-17-001 od 30. lipnja 
2017. godine i Pravilnik 0 izmjenama i dopunama pravilnika 0 provedbi postupaka 
jednostavne nabave KLASA: 023-01117-010/003, URBROJ: 559-01/3-17-002 od 28. srpnja 
2017. godine. 

KLASA: 023-01117-010/010 
URBROJ: ~v::f!J -0'0(4- ~i -oc,~ 

Zagreb, 28. studenog 2017. 


