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Na temelju €lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16; dalje u tekstu: ZJN), ¢lanka
9. stavka 1. Zakona o Agenciji za mobilnost i programe Europske unije (NN br.121/17) i ¢lanka
16. Statuta Agencije za mobilnost i programe Europske unije (u daljnjem tekstu: Agencija),
Upravno vije¢e Agencije na sjednici odrzanoj dana 14. prosinca 2017. g. donijelo je sljedeci

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA
JEDNOSTAVNE NABAVE (u daljnjem tekstu: Pravilnik)

TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
U svrhu postivanja oshovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog tro$enja
proraunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu robe, radova i/ili usiuga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna za
nabavu roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu:
jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama ZJN, ne postoji obveza provedbe postupaka
javne nabave.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupanje i odgovornost zaposlenika Agencije u provodenju i
ugovaranju postupka jednostavne nabave.

Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave Agencija ¢e postivati temeljna nacela
utvrdena Zakonom o javnoj nabavi.

Svi iznosi u ovom Pravilniku izrazeni su bez PDV-a,

Odredbe ovog Pravilnika ne odnose se na ugovore za intelektualne usluge vanjskih stru¢njaka
(ocjenjivaca, evaluatora, akreditatora i slicno) vezanih uz provedbu programa iz nadleznosti
Agencije.

SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.
O sukobu interesa na odgovarajuéi nacin primjenjuju se odredbe ZJN.

POKRETANJE | PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 3.
Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn provodi se
izdavanjem narudZbenice ili sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom temeljem
jedne pribavljene ponude, sukladno internoj proceduri Narudzbenice.
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Clanak 4.

Postupci nabave robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti vece od 20.000,00 kn pokrecu se
podnosenjem Zahtjeva za pokretanje postupka nabave. Zahtjev su ovlasteni podnijeti ravnatelj,
pomocnici ravnatelja i nacelnici/voditelji ustrojstvenih jedinica iz &ijeg je djelokruga predmet
nabave.

Zahtjev za pokretanje postupka nabave u pravilu sadrzi podatke o:

e predmetu nabave (opis, vrsta, kvaliteta, opseg ili koli¢ina, tehnike specifikacije)

* procijenjenoj vrijednosti nabave (bez PDV-a) i ukupnoj vrijednosti nabave (s PDV-om)

» kriterijima i uvjetima za odabir ponude (specifikacija svih kriterija, uvjeta i zahtjeva koji ¢e
se navoditi u pozivu za dostavu ponude, a temeljem kojih ¢e se vriti ocjena i rangiranje
zaprimljenih ponuda)

e vrsti postupka nabave (narudzbenica, ugovor)

e poveznicu na plan nabave te naznaku izvora, aktivnosti i stavke Financijskog plana s koje
Ce se izvrsiti placanje

Ako predlozeni Zahtjev za pokretanje postupka nabave nije u skladu s vaZecim financijskim
planom i planom nabave, ravnatelj ¢e Zahtjev za pokretanjem postupka nabave odbiti ili predloZiti
Upravnom vije¢u izmjene plana nabave ako su iste u skladu s odobrenim financijskim planom.

Postupak nabave ne moze zapoceti prije nego $to se plan nabave izmijeni, osim u slu¢aju kada
je predloZzena nabava nuzno potrebna radi nastavka kontinuiteta poslovanja ili spre¢avanja
nastanka Stete.

Zahtjev za pokretanje postupka nabave odobrava ravnatelj ili osoba koju on ovlasti odlukom.

Nakon odobrenja Zahtjeva za pokretanje postupka nabave ravnatelj donosi Odluku o imenovanju
¢lanova struénog povjerenstva za pripremu i provedbu postupka nabave. Struéno povjerenstvo
sastoji se od najmanje dvije osobe.

U Odluci o imenovanju strué¢nog povjerenstva odreduje se za svakog &lana struénog povjerenstva
za koji dio postupka jednostavne nabave je zaduzen (za pripremu ili za provedbu).

Po odobrenju Zahtjeva za pokretanje postupka nabave, struéno povjerenstvo izraduje poziv za
dostavu ponude.

Poziv za dostavu ponude za nabavu roba, radova i usluga mora sadrzavati: naziv i adresu
Agencije, opis predmeta nabave i tehni¢ke specifikacije, ako su potrebne, uvjete i zahtjeve koje
ponuditelji trebaju ispuniti, ako se trazi, rok za dostavu ponude, naznaku kriterija za odabir ponude
(najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda), u slu¢aju da je kriterij ekonomski najpovoljnija
ponuda - relativni ponder kriterija ili kriterije po redoslijedu od najvaznijeg do najmanje vaznog,
nacin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju, kontakt osobu, broj telefona i
adresu elektroni¢ke poste na kojoj se mogu dobiti dodatne informacije ili preuzeti dodatna
dokumentacija, ako je potrebno.

Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se na temelju cijene ili troSka, primjenom pristupa
isplativosti, kao $to je trodak zivotnog vijeka, te moze ukljuéivati najbolji omjer izmedu cijene i
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kvalitete koji se ocjenjuje na temelju kriterija, ukljuujuéi kvalitativne, okoline ili drustvene
znacajke povezane s predmetom nabave.

Kriteriji mogu biti, no nisu ogranic¢eni na:

- kvalitetu, ukljuéujuci tehni¢ku vrijednost, estetske i funkcionalne znacajke, pristupacénost,
rieSenje za sve korisnike, drustvene, okoli$ne i inovativne znacajke te trgovanje i uvjete trgovanja,
- organizaciju, kvalifikaciju i iskustvo osoblja angaziranog na izvr§enju odredenog ugovora,
ako kvaliteta angaZiranog osoblja moze znacajno utjecati na razinu uspjesnosti izvréenja ugovora
ili

- usluge nakon prodaje i tehni¢ku pomo¢, uvjete isporuke, proces isporuke ili rok izvrsenja.

Kriteriji za odabir ponude ne smiju biti diskriminirajuci, moraju biti povezani s predmetom nabave
te moraju omoguéiti uéinkovito nadmetanje.

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kn Agencija mozZe u pozivu za
dostavu ponuda odrediti razloge iskljuéenja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz odgovarajuéu
primjenu mjerodavnih odredbi ZJN.

Dokazi o ispunjavanju uvjeta iz prethodnog stavka mogu se dostaviti u neovjerenoj preslici s tim
da Agencija zadrZzava pravo zatraziti dostavu trazenih dokumenata u izvorniku od najpovoljnijeg
ponuditelja. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kn Agencija moze u postupku
nabave traziti od gospodarskih subjekata jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno
izvr§enje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju
za pokri¢e o odgovornosti iz djelatnosti, na koje se na odgovarajué¢i naéin primjenjuju odredbe
ZJIN.

Clanak 5.
Poziv za dostavu ponude za nabavu roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 20.000,00 kn a manje od 70.000,00 kn upuéuje se na najmanje jednog gospodarskog subjekta.

Poziv za dostavu ponude za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od
70.000,00 kn a manje od 200.000,00 kn odnosno za nabavu radova vrijednosti veée od 70.000,00
a manje od 500.000,00 kn upucuje se na najmanje tri gospodarska subjekta. Poziv se moze
objaviti i na mreznim stranicama Agencije.

Neovisno o visini iznosa procijenjene vrijednosti jednostavne nabave, poziv za dostavu ponude
mozZe se dostaviti i samo jednom gospodarskom subjektu u sljedec¢im slu¢ajevima:

- kad to zahtijevaju tehni€ki ili umjetnic¢ki razlozi, kad je obavljanje odredene djelatnosti
ograni¢eno na jednog ili viSe gospodarskih subjekata na temelju posebnog ili iskljuéivog
prava,

- kod hotelskih i restoranskih usluga (ukljuujuéi i zakup kongresnih dvorana), usluga
prijevoza za potrebe sluzbenog putovanja, odvjetnic¢kih usluga, javnobiljezni¢kih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuceg odrzavanja i drugih usluga kod
kojih je uvjet da ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova,

- kad je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovr§enju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina,
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- u slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slu¢ajevima prema
obrazloZenoj odluci Agencije.

Poziv za dostavu ponuda Agencija dostavlja gospodarskim subjektima na dokaziv nacin.

Rok za dostavu ponude ne smije biti kraci od 3 (tri) dana od dana upuéivanja poziva za dostavu
ponuda.

Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati sve podatke koji su ponuditeljima potrebni za izradu
ponude.

Za potrebe prikupljanja podataka i analize trzista, svaki zaposlenik Agencije moze uputiti zahtjev
za informativnom ponudom, traziti i prihvatiti savjet koji moze koristiti prilikom provedbe postupka
jednostavne nabave pod uvjetom da takvi savjeti ne dovode do naruSavanja trziSnog natjecanja
te da ne kr$e nacela zabrane diskriminacije i transparentnosti.

Clanak 6.
Ponude se dostavljaju osobno, postom, faksom ili elektroniékom postom.

Ponuda najmanje sadrzi: naziv i sjediste ponuditelja, OIB, broj ratuna, adresa e-poste, kontakt
ponuditelja, broj telefona, predmet nabave, cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost, iznos
poreza na dodanu vrijednost, cijenu ponude s porezom na dodanu vrijednost, rok valjanosti
ponude, rok za placanje te ostale elemente traZzene u pozivu za dostavu ponude.

Ponuditelj mozZe do isteka roka za dostavu ponude dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.
Pristigle ponude otvaraju se nakon isteka roka za dostavu ponuda. Otvaranje ponuda nije javno.

Ponude pristigle nakon otvaranja ponuda vraéaju se ponuditelju neotvorene (ako je primjenjivo
odnosno ako nisu dostavljene elektronskim putem).

Clanak 7.
Struéno povjerenstvo vrsi otvaranje, pregled i ocjenu pristiglih ponuda koje su dostavljene na
temelju poziva na dostavu ponuda i to na temelju kriterija za odabir koji je odreden u pozivu na
dostavu ponuda (najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda).

O izvrsenom otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastavlja se Zapisnik.

Pregledom i ocjenom ponuda utvrduje se ispunjavaju li ponude uvjete propisane pozivom za
dostavu ponuda.

Prilikom pregleda i ocjene ponuda Agencija moze pozvati ponuditelje da u primjerenom roku
pojasne odredene elemente ponude u dijelu koji se odnosi na ponudeni predmet nabave kao i da
upotpune ili razjasne dokumente dostavljene u ponudi.

Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima.

Ako su dvije ili vise valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude, odabire
se ona ponuda koja je zaprimljena ranije.
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Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sadrzi najmanje:

e podatke o naruditelju, predmetu nabave i procijenjenu vrijednost nabave

e podatke o ponuditeljima koji su dostavili ponude

e analiticki prikaz ispunjenja uvjeta i zahtjeva vezanih uz tehni¢ke specifikacije, opis
predmeta nabave i troskovnik iz poziva za dostavu ponude ako je primjenjivo

analiti¢ki prikaz ispunjenja ostalih uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu ponude

podatke o ponuditeljima koji se isklju€uju i razlozi iskljuéenja ako je primjenjivo

podatke o ponudama koje se odbijaju i razlozi odbijanja

rangiranje valjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir

prijedlog ravnatelju za donosenje Odluke o odabiru ili Odluke o ponistenju postupka
nabave s obrazlozenjem.

Zapisnik potpisuju €lanovi struénog povjerenstva koji su izvrsili pregled i ocjenu ponuda.

Temeljem pregleda i ocjene zaprimljenih ponuda, struéno povjerenstvo izraduje prijedlog Odluke
o odabiru ili ponistenju postupka koju parafira rukovoditelj ustrojstvene jedinice koji je pokrenuo
nabavu.

Odluku o odabiru ili ponistenju postupka potpisuje ravnatelj ili osoba koju on ovlasti odlukom.
Odluka o odabiru ili ponistenju dostavlja se svim ponuditeljima u istom roku i na dokaziv nacin.

Ako je u postupku sudjelovao samo jedan ponuditelj ¢ija je ponuda odabrana, ne donosi se
Odluka o odabiru, ve¢ se na temelju Zapisnika o pregledu i ocjeni ponude i same ponude pristupa
izradi narudzbenice odnosno sklapanju ugovora.

Na Odluku o odabiru ili ponistenju postupka nije dopustena Zalba.

Clanak 8.
Ustrojstvena jedinica koja je pokrenula postupak nabave izraduje narudzbenicu sukladno internim
procedurama Agencije.

Ako se umjesto narudzbenice sklapa ugovor, ugovor izraduje ustrojstvena jedinica koja je
pokrenula postupak nabave uz pregled i paraf ustrojstvene jedinice za pravne poslove ili ga
izraduje sama ustrojstvena jedinica za pravne poslove.

Narudzbenica i/ili ugovor mora biti u skladu s uvjetima odredenima u pozivu za dostavu ponude i
odabranom ponudom.

Agencija je obvezna kontrolirati uredno izvr§avanje narudzbenice i/ili ugovora sukladno internim
procedurama.

U slucaju potrebe za dodatnom isporukom koja ne prelazi 10 % ukupne vrijednosti ugovora/
narudzbenice, mozZe se sklopiti dodatak ugovora ili se izdati dodatna narudzbenica, ako se time
ne stvara obveza za provedbom postupka temeljem propisa ZJN.
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POHRANA DOKUMENTACIJE

Clanak 9.
Zahtjev za pokretanje postupka nabave, poziv za dostavu ponuda, ponude, zapisnik o pregledu i
ocjeni ponuda kao i sve zaprimljene ponude obavezno se prilazu uz narudzbenicu i/ili ugovor.

Evidenciju o0 izdanim narudzbenicama i ugovorima vodi nadleZna ustrojstvena jedinica.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.
Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i bit ¢e objavljen na mreZznim stranicama Agencije.

Zagreb, /% Pwsinca. 2017,

KLASA: 023-05/17-03/1
URBROJ: 359-17/1-17-1 &

_ Ivan Milanovié-Litre

Predsjednik Upravnog vije¢a
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