INSTITUT ZA FIZIKU

PRAVILNIK ZA PROVEDBU POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

Zagreb, 2025.



Na temelju Clanka 21. Statuta Instituta za fiziku i1 ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi
(NN 120/16, 114/22) Upravno vijece Instituta za fiziku je na 5. redovitoj sjednici odrzanoj dana
26. 6. 2025. godine donijelo sljededi:

Pravilnik za provedbu postupaka jednostavne nabave

Opdi odredbe

Clanak 1.

1) Ovim Pravilnikom se ureduju nacela, uvjeti i postupak jednostavne nabave roba, usluga i
radova, za koju nije potrebno provoditi postupak javne nabave koji je definiran Zakonom o
javnoj nabavi (dalje u tekstu: Zakon).

2) Institut za fiziku (dalje u tekstu: Institut/Narucitelj) ¢e postupke jednostavne nabave provoditi
prema nacelima koja su definirana Zakonom, a posebno uvazavajuci:

- nacelo nediskriminiraju¢eg opisa predmeta nabave

- nacelo jednakog pristupa nadmetanju za sve gospodarske subjekte

- nacelo poStivanja uzajamnog priznavanja

- nacelo razmjernosti

- nacelo dodjele primjerenih rokova

- nacelo dostupnosti informacija

3) Institut ¢e u svim fazama postupka jednostavne nabave, ukljucujuéi i u fazi dostave ponuda,
koristiti internetska sredstva komunikacije u cilju povecanja djelotvornosti i transparentnosti
postupka, kao i jednostavnije komunikacije s gospodarskim subjektima.

4) Ovim Pravilnikom se ureduje postupak nabave roba, usluga i radova za potrebe Instituta Cija
je procijenjena vrijednost nabave do 26.540,00 EUR bez PDV-a za robe i usluge, odnosno do
66.360,00 EUR bez PDV-a za radove.

5) Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na:

1.

nabave na temelju vazec¢ih ugovora koji se sklapaju temeljem okvirnih sporazuma
SrediSnjeg drzavnog ureda za srediSnju javnu nabavu, za koje je Sredi$nji drzavni
ured proveo postupak javne nabave 1 nabave na temelju vazecih okvirnih sporazuma
1 ugovora o nabavi koje je sklopio Institut, koje se provode temeljem uvjeta iz
navedenih okvirnih sporazuma i ugovora;

izuzeéa propisana Clancima 29.-35. Zakona, bez obzira na vrijednost pojedinog
predmeta nabave;

nabave: knjiga i strucne literature, obrazovne seminare i edukacije, pretplatu na
znanstvene 1 stru¢ne ¢asopise, ¢lanarinu u znanstvenim organizacijama, publikacija
u znanstvenim casopisima (¢lanci, naslovnice i sl.), reprezentacije, kotizacije,
smjesStaj na sluzbenim putovanjima, prijevoz na sluzbenim putovanjima (npr.
avionske, autobusne i zeljeznicke karte, usluge taksi prijevoza, cestarina i sl.), usluge
taksi prijevoza, autobusne 1 zeljeznicke karte, licencije 1 baze podataka, objavu
natjeCaja za radna mjesta, kao i postupaka objave javnih nadmetanja i sl., kada nije
uobicajeno izdavanje pisanih ponuda i narudzbenica;

nabave izazvane izvanrednim vanjskim dogadajima izvan kontrole i neovisne o volji
Instituta 1 njegovih radnika, koji se nisu mogli predvidjeti, sprijeciti, izbjeci ili
otkloniti (visa sila);

nabave koje su nuzno potrebne iz razloga iznimne Zurnosti, zbog nepredvidenih
dogadaja, ako bi zbog vremena potrebnog za provedbu postupka propisanog ovim
Pravilnikom za Narucitelja nastala Steta odnosno ako bi doslo do ugroze radnika koji
obavljaju poslove u prostoru Narucitelja;



6. mnabave vrijednosti do 70,00 EUR bez PDV-a, sukladno odobrenom zahtjevu za
refundaciju sredstava.

Predmet nabave

Clanak 2.
1) Predmet nabave se mora opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nacin koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.
2) Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.
3) Predmet nabave se odreduje na nacin da predstavlja tehnicku, tehnolosku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.
4) Prilikom definiranja predmeta jednostavne nabave, odgovorne osobe Instituta su duzne
postupati s paznjom dobrog gospodarstvenika, primjenjujuci nacelo ,,najbolja vrijednost za
uloZeni novac*.
5) Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku pocetka postupka
jednostavne nabave, ako je primjenjivo. IzraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji
se na ukupnom iznosu bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a), ukljucujuci sve opcije i
moguca obnavljanja ugovora.
6) Svi predmeti nabave za koje Institut planira provesti postupke nabave u tekucoj godini
moraju biti navedeni u Planu nabave Instituta, sukladno odredbama Pravilnika o planu nabave,
registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trziSta u javnoj nabavi (NN 101/2017, NN
114/2020 1 NN 30/2023). Plan nabave se po potrebi izmjenjuje ili nadopunjuje.
7) Odredba stavka 6. ovog Clanka ne primjenjuje se na nabave temeljem ugovora koji se
sklapaju sukladno propisu kojim se ureduje javno-privatno partnerstvo i koncesije te na ugovore
koji sadrze klasificirane podatke.

Sukob interesa

Clanak 3.
1) Narucitelj ¢e poduzimati sve prikladne mjere radi sprecavanja sukoba interesa sukladno
odredbama clanka 75. — 83. Zakona.

Nalogodavac nabave

Clanak 4.
1) Nalogodavac nabave je radnik Instituta koji inicira postupak nabave s ciljem nabave robe,
usluga i radova.

Postupci jednostavne nabave Instituta
Clanak 5.
1) Na Institutu se provode sljede¢i postupci jednostavne nabave:
a) postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 13.249,99 EUR bez PDV-a
b) postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 13.250,00
EUR bez PDV-a

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 13.249,99 EUR bez PDV-a
Clanak 6.

1) Postupak jednostavne nabave za nabavu roba, usluga i radova do iznosa procijenjene

vrijednosti nabave do 13.249,99 EUR bez PDV-a Narucitelj provodi na temelju ponude



jednog gospodarskog subjekta. Zahtjev za ponudu se moze uputiti i prema vise gospodarskih
subjekata, ali ne predstavlja obvezu Narucitelja.

2) Nalogodavac moze naloziti nabavu samo ako Institut za taj konkretan predmet nabave nema
sklopljen okvirni sporazum ili vaze¢i ugovor o nabavi.

3) Postupak jednostavne nabave do 13.249,99 EUR bez PDV-a pokrece nalogodavac slanjem
Zahtjeva za pocetak postupka jednostavne nabave s ponudom gospodarskog subjekta i s
ostalom dokumentacijom na adresu kupovina@ifs.hr ili predajom tiskanog zahtjeva. Zahtjev je
sastavni dio ovog pravilnika i ¢ini njegov Prilog 1.

4) Ako je Zahtjev za pocetak postupka jednostavne nabave uredno ispunjen i sadrzava sve bitne
podatke za odabir djelatnici Odjela za projekte i nabavu zaduzeni za provedbu nabave ¢e izdati
narudzbenicu ili se sklapa ugovor o nabavi.

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 13.250,00 EUR bez
PDV-a do 26.539,99 EUR bez PDV-a za robe i usluge odnosno do 66.359,99 EUR bez PDV-
a za radove

Clanak 7.
1) Postupak jednostavne nabave za nabavu roba, usluga i radova za iznos procijenjene
vrijednosti jednak ili ve¢i od 13.250,00 EUR bez PDV-a do 26.539,99 EUR bez PDV-a za robe
i usluge, odnosno do 66.359,99 EUR bez PDV-a za radove Narucitelj provodi temeljem
Poziva na dostavu ponuda poslanog istovremeno na dokaziv nadin na 3 adrese
gospodarskih subjekata i/ili objavljenom na internetskim stranicama Instituta i/ili
objavljenom na Elektroni¢kom oglasniku javne nabave RH ,,EOJN RH*.
2) Nalogodavac moze naloziti nabavu temeljem odabrane ponude samo ako Institut za taj
konkretan predmet nabave nema sklopljen okvirni sporazum ili vaze¢i ugovor o nabavi.
3) Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednak ili ve¢i od 13.250,00 EUR bez
PDV-ado 26.539,99 EUR bez PDV-a za robe i usluge odnosno do 66.359,99 EUR bez PDV-
a za radove Nalogodavac pokrece slanjem Zahtjeva za pocetak postupka jednostavne nabave
prijedlogom za raspisivanje javnog poziva na adresu: kupovina@ifs.hr ili predajom tiskanog
zahtjeva. Zahtjev je sastavni dio ovog pravilnika i ¢ini njegov Prilog 2.
4) Ako je Zahtjev za pocetak postupka jednostavne nabave uredno ispunjen i sadrzava sve bitne
podatke, raspisivanje javnog poziva za dostavu ponuda izvrsit ¢e djelatnici Odjela za projekte
1 nabavu zaduzeni za provedbu nabave te e sastaviti Poziv na dostavu ponuda.
5) Postupak nabave roba, usluga i radova iz ovog ¢lanka provode predstavnici Narucitelja koje
imenuje ravnatelj Instituta Odlukom o imenovanju struénog povjerenstva za pripremu i
provedbu postupka jednostavne nabave (dalje u tekstu: Struc¢no povjerenstvo)
Stru¢no povjerenstvo se sastoji od najmanje 3 (tri) osobe od kojih najmanje jedna osoba mora
imati vazeci certifikat iz podrucja javne nabave. Ostali clanovi Povjerenstva u pravilu se biraju
izmedu djelatnika ustrojbene jedinice Nalogodavca koji inicira nabavu, obzirom da posjeduju
znanja vezana uz predmet nabave.
6) Odluka iz stavka 5. mora sadrzavati taksativno pobrojane aktivnosti i odgovornosti svakog
¢lana Stru¢nog povjerenstva.
7) Odluka iz stavka 5. ovog ¢lanka mora sadrzavati navod o osobi zaduzenoj za pracenje
izvrSenja ugovora, a koja nije ujedno i ¢lan stru¢nog povjerenstva. Osoba za pracenje izvrsenja
ugovora je osoba iz ustrojbene jedinice Nalogodavca.
8) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave 1 razini trziSnog natjecanja, Poziv na dostavu
ponuda moze se uputiti i manjem broju gospodarskih subjekata, kada zbog tehnickih ili
umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zaStitom iskljucivih prava ili drugih opravdanih
razloga ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt.
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9) Nalogodavac koji smatra da predmet nabave moze isporuciti samo odredeni gospodarski
subjekt odnosno nalogodavac koji je sam zatrazio ponude od manjeg broja gospodarskih
subjekata (manje od tri) iz razloga navedenog u prethodnom stavku ovoga ¢lanka, mora uz
Zahtjev priloziti 1 Izjavu s navedenim razlozima zbog kojih nije bilo moguce prikupiti tri
ponude. Izjava je sastavni dio ovog Pravilnika 1 ¢ini njegov Prilog 3.

Poziv na dostavu ponuda

Clanak 8.
1) U Pozivu na dostavu ponuda moZe se propisati jedan ili vise kriterija za kvalitativni odabir
gospodarskih subjekata, sukladno odredbama ¢lanka 251. — 279. Zakona. U Pozivu na dostavu
ponuda gospodarskim subjektima se moze propisati obveza dostave jamstva za ozbiljnost
ponude, jamstva za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u
jamstvenom roku i/ili jamstva osiguranja za pokric¢e odgovornosti iz djelatnosti.

Clanak 9.

1) Rok za dostavu ponuda u postupcima jednostavne nabave iznosi najmanje 3 (tri) dana od
dana slanja Poziva na dostavu ponuda e-mailom na 3 adrese gospodarskih subjekata i/ili objave
na internetskoj stranici Instituta i/ili na Elektronic¢kom oglasniku javne nabave RH ,,EOJN RH*.
2) Iznimno, rok za dostavu ponuda moze biti i kra¢i od 3 (tri) dana, u slucaju zurnosti, pod
uvjetom da je kra¢i rok po ocjeni Strucnog povjerenstva objektivno dovoljan za dostavu
ponuda.

3) U slucaju iz stavka 2. ovog ¢lanka Strucno povjerenstvo mora dati pisano obrazlozenje.

Clanak 10.
1) Kriterij odabira u postupcima jednostavne nabave je najniza cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda.
2) U Pozivu na dostavu ponuda mora biti naveden kriterij, a u sluaju primjene kriterija
ekonomski najpovoljnije ponude moraju biti navedeni nefinancijski kriteriji temeljem kojih ¢e
se ponuda bodovati (npr. kvaliteta, tehnicka i estetska vrijednost, organizacija i1 kvalifikacija
osoblja, duljina jamstva i sl.) te na¢in njihova bodovanja.

Clanak 11.
1) Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se nakon isteka roka za dostavu
ponuda, pregledavaju i ocjenjuju na temelju uvjeta i zahtjeva iz Poziva na dostavu ponuda.
2) Otvaranje ponuda nije javno.
3) Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vratit ¢e se ponuditelju nakon pregleda i
ocjene pravovremenih ponuda.

Clanak 12.

1) Prilikom pregleda i ocjene ponuda u postupcima jednostavne nabave sastavlja se Zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda u koji se unose:

- osnovni podaci o postupku

- naziv gospodarskih subjekata

- broj zaprimljenih ponuda s datumom i vremenom zaprimanja

- naziv ponuditelja

- cijene ponuda

- analiza ponuda prema kriteriju za odabir



- rangiranje ponuda

- prijedlog za sklapanje ugovora

- te ostali bitni podaci potrebni za odabir najpovoljnije ponude.
2) Prilikom pregleda i ocjene ponuda u postupcima jednostavne nabave Narucitelj moze pozvati
ponuditelje da u primjerenom roku pojasne 1 otklone nedostatke koji nisu od utjecaja.
Ponudbeni list, troSkovnik i jamstvo za ozbiljnost ponude se ne smatraju dokumentima koji se
mogu nadopunjavati.
3) Zapisnik potpisuju ¢lanovi stru¢nog povjerenstva.
4) Ravnatelj na temelju prijedloga stru¢nog povjerenstva donosi Odluku o odabiru ili Odluku o
ponistenju postupka.
5) Nakon Sto ravnatelj prihvati prijedlog stru¢nog povjerenstva i potpise Odluku o odabiru,
Narucitelj ¢e sklopiti ugovor ili narudzbenicu po ponudi odabranog ponuditeljem.
6) Narucitelj ¢e placanje izvrSiti po ovjerenom racunu ili po predracunu u ugovorenom roku
koji se izdaje sukladno odredbama Poziva na dostavu ponuda.

Clanak 13.
1) Odluku o odabiru najpovoljnije ponude Narucitelj dostavlja ponuditeljima elektronickim
putem na dokaziv nacin.
2) Narucitelj zadrzava pravo ponistenja postupaka jednostavne nabave, prije ili nakon isteka
roka za dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazlozenja.
3) U slucaju ponistenja postupka Narucitelj je obvezan odluku o poniStenju bez odgode
dostaviti svim ponuditeljima elektroni¢kim putem na dokaziv nacin.

Clanak 14.
1) Na postupke jednostavne nabave ne primjenjuje se rok mirovanja.
2) Protiv odluke o odabiru ili poniStenju nije mogucée podnijeti zalbu Drzavnoj komisiji za
kontrolu postupaka javne nabave.

Clanak 15.
1) Institut ¢e voditi registar ugovora i narudzbenica jednostavne nabave koji ¢e sadrzavati
podatke o svim sklopljenim ugovorima i narudzbenicama temeljem ovog Pravilnika.
2) Registar ugovora jednostavne nabave treba sadrzavati podatke odredene u ¢lanku 5.
Pravilnika o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trzista u javnoj
nabavi (NN 101/2017, NN 144/2020 i NN 30/2023).
3) Registar ugovora jednostavne nabave i ugovora javne nabave bit ¢e objavljen na internetskim
stranicama Instituta za fiziku.
4) Ugovori temeljem postupka javne ili jednostavne nabave sklapaju se u 4 (Cetiri) originalna
primjerka od kojih po 2 (dva) zadrzava odabrani ugovaratelja, a 2 (dva) Narucitelja.
5) Jedan primjerak ugovora arhivira se u Odsjeku za financije, a drugi primjerak u registrator
sklopljenih ugovora koji se arhiviraju kod osobe zaduzene za provedbu nabave.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
1) Sve izmjene 1 dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.
2) U slu€aju izmjene i dopune Zakona u dijelu koji se odnosi na promjenu vrijednosnih pragova
jednostavne nabave, odredbe ovog Pravilnika ¢e, do izmjene odredaba ovog Pravilnika, na
odgovarajuci nacin primjenjivati na nove vrijednosti pragova.



Clanak 17.
1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Instituta za

fiziku 1 na mreznim stranicama Narucitelja.
2)Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaju vaziti odredbe Pravilnika za provedbu

postupaka jednostavne nabave 2024, Klasa: 001-13/24-03/02, Ur.br.: 001-01-1.

Predsjednik Upravnog vijeca:
izv. prof. dr. sc. Matko Glunci¢

Pravilnik za provedbu postupaka jednostavne nabave objavljen je na mreZnim stranicama
Instituta i na oglasnoj plodi Instituta danaVF .. O&.. 292 Y i stupio je na snagu dana
A .07 .28 .

Klasa: 004“4%/?5-0%/92.
Urbroj: OO/]- 01 - 1

Prilog 1. Zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave do 13.249,99 EUR bez PDV-a



ZAHTJEV ZA POKRETANJE JEDNOSTAVNOG POSTUPKA NABAVE
do 13.249,99 €

Opis predmeta nabave:

Izvor financiranja i stavka financijskog
plana projekta ako je primjenjivo:

Evidencijski broj nabave iz PN Instituta:

Prilog zahtjevu:

- link, Sifra proizvoda

- ponuda ili

- kontakt za slanje zahtjeva za dostavom
ponude

Cilj nabave:

- narudZbenica

- ugovor

- okvirni sporazum

Podnositelj zahtjeva

Zahtjev zaprimljen: 20 . godine

Zahtjev pregledao/la:

Zahtjev odobrilo/la:

Voditelj projekta/sluzbe:

Nalogodavac nabave:

"unosi Rukovoditeljica Odsjeka za nabavu



Prilog 2. Zahtjev za pokretanje postupka jednostavne nabave robe/usluge/radova od 13.250,00 € te javne nabave male i velike
vrijednosti

ZAHTJEV ZA POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
robe/usluge/radovi od 13.250,00 € te
JAVNE NABAVE MALE I VELIKE VRIJEDNOSTI

Naziv predmeta nabave:

Izvor financiranja i stavka financijskog plana projekta ako je
primjenjivo:

Evidencijski broj nabave iz PN Instituta®:

Opis predmeta nabave
(grupe/a ako je primjenjivo)

Nacin objave Poziva na dostavu ponuda (odabrati 1 ili vise):
- e-mailom na adrese 3 gospodarska subjekta
(dostaviti e-mail adrese)
- na stranicama IFS-a
- na stranicama EOJN-a

Opis dodatnih uvjeta za izvr§enje ugovora (npr. instalacija,
trening korisnika, sukcesivna isporuka i slicno)

Rok isporuke robe ili izvrSenja usluge/radova

Rok izvrSenja ugovora
(planirano trajanje ugovora)

Prilog zahtjevu:

- troSkovnik (raspisan po stavkama i procijenjenim
vrijednostima)

- tehnicke specifikacije

- kriterij za ocjenu ponuda (obavezno za javnu nabavu)

Prijedlog ¢lanova stru¢nog povjerenstva
- jednostavna nabava (minimalno 3)
- javna nabava (minimalno 4)

Prijedlog osobe za pracenje izvrSenja ugovora

Podnositelj zahtjeva

Zahtjev zaprimljen: 20 . godine

Zahtjev pregledao/la:

Zahtjev odobrilo/la:

Voditelj projekta/sluzbe:

Nalogodavac nabave:

2 unosi Rukovoditeljica Odsjeka za nabavu



Prilog 3. Izjava nalogodavca o razlozima dostave manjeg broja ponuda gospodarskih
subjekata

Ja

(ime i prezime, naziv radnog mjesta, ustrojbene jedinice)

kao nalogodavac u postupku jednostavne nabave od 13.250,00 EUR bez PDV-a dostavljam ovu
Izjavu sukladno odredbi ¢lanku 7. stavak 1. Pravilnika o provedbi postupcima jednostavne
nabave Instituta za fiziku, a u kojoj navodim sljedece razloge zbog kojih nije moguce prikupiti
3 (tri) ponude:

Nalogodavac nabave:

Datum:




