Hrvatska agencija za poljoprivredu i hranu

PRAVILNIK
ZA PROVEDBU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Osijek, srpanj 2020.




Temeliem &lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (.Narodne Novine*, broj 120/16) i &lanka
15. Statuta Hrvatske agencije za poljoprivredu i hranu, Upravno vijece donosij

PRAVILNIK
ZA PROVEDBU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE

Ovim Pravilnikom za provedbu postupka jednostavne nabave se ureduje (u dalinjem tekstu:
Praviinik) postupak nabave roba, usluga i radova za potrebe Hrvatske agencije za poljoprivredu i
hranu (u dalinjem tekstu: Agencija), &jja je procijenjena vrijednost do 200.000,00 kuna, bez PDV-
a za robe i usluge, odnosno do 500.000,00 kuna bez PDV-3 za radove,

Clanak 2.
Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave prema ovom Pravilniku, Agencija postuje
temeljna nagela utvrdena Zakonom o javnoj nabavi,
U provedbi postupka jednostavne nabave primjenjivati ée se drugi vazedi zakonski i podzakonski
akti ovisno o pojedinom predmetu nabave.

Clanak 3.
O sukobu interesa na odgovarajuéi nagin primjenjuju se odredbe Zakona 0 javnoj nabavi.

TEMELJNI POJMOVI

Pojedini pojmovi u smisly ovog Pravilnika imaju sliedeca znagenja:

(1) Plan_nabave Je dokument koji Agencija donosi za proracunsku/poslovnu godinu sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi,

(2) Narugitelj je Hrvatska agencija za poljoprivredu i hrany.

(3) Ponuditelj je gospodarski subjekt koji je dostavio ponudu.

(4) Nalog za pokretanje jednostavne nabave je dokument kojim se daje prijedlog za pokretanje
postupka jednostavne nabave za odredeni predmet nabave.

(5) Zahtiev za izmjenom i dopunom Plana nabave je dokument kojim se mijenja ili dopunjuje Plan
nabave u Elektronickom oglasniku javne nabave.

(6) Gospodarski subijekt Je fizitka ili pravna osoba, ukljuéujuéi podruznicu, ili javno tijelo ili
zajednica tih osoba ili tijela, ukljuujuéi svako njihovo privremeno udruZenie, koja na trzistu nudi
izvodenje radova ili posla, isporuku robe ji Pruzanje usluga.

(7) Procijenjena vrijednost je ukupna vrijednost nabave koja ukljuéuje sve opcije i moguca
obnavijanja ugovora bez poreza na dodanu vrijednost.

(8) Strugno povijerenstvo Za nabavu je tijelo imenovano od strane odgovorne osobe Agencije koje
priprema i provodi pojedini postupak jednostavne nabave.




Il. PLAN NABAVE | AKTIVNOSTI KOJE PRETHODE POKRETANJU POSTUPKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.
Agencija za svaku proracunsku godinu donosi Plan nabave koji treba sadrzavati podatke
odredene u &lanku 2. Pravilnika o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i
analizi trZista u javnoj nabavi (-Narodne Novine®, broj 101/2017).

Voditelji Ustrojstvenih jedinica duzni su, do 01. studenoga tekuée godine, dostaviti potrebe za
nabavom za iduéu godinu koje se odnose na njihovu Ustrojstveny jedinicu, &ija je vrijednost
jednaka ili veca od 20.000,00 kuna bez PDV-a.

Za vrijednosti do 19.999,99 kuna koristi se mrezna aplikacija NarudZbenica popunjavanjem
Zahtjeva za narudzbenicom. Za vrijednosti od 20.000,00 kuna mrezna aplikacija Narudzbenica
koristi se tek nakon provedenog postupka jednostavne nabave. U privitku Pravilnika nalaze se
role potpisa za kori$tenje mrezne aplikacije Narudzbenica. Role potpisa se odobravaju
hijerarhijski od nize prema visoj razini. IZNIMNO za Ustrojstvene jedinice kojima jo$ uvijek nije
dodijeljena rola voditelj odjela, rola voditelj Ustrojstvene jedinice odobrava zahtjev za
narudzbenicom.

Postupci jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna moraju
biti uskladeni s Planom nabave Agencije. Postupke jednostavne nabave organizira i provodi
SluZba za nabavu.

Ustrojstvena jedinica predlaze pokretanje postupka jednostavne nabave za viastity Ustrojstvenu
jedinicu, a pomoénik ravnatelja za podriku poslovnim procesima i financije Agencije, ako se radi
0 nabavi na razini Agencije.

Prije pokretanja postupka jednostavne nabave voditelj Ustrojstvene jedinice mora zatraziti pisanu
suglasnost od ravnatelja Agencije za podetak postupka jednostavne nabave. Odobrena pisana
suglasnost prilaze se uz Nalog za pokretanje postupka jednostavne nabave.

Pokretanje postupka zapoCinje podno$enjem Naloga za pokretanje postupka jednostavne
nabave (u daljnjem tekstu: Nalog) Sluzbi za nabavu na e-mail adresu nabava@hapih.hr.

Nakon zaprimanja Naloga, Sluzba za nabavy provierava je li Nalog u skladu s Financijskim
planom i Planom nabave Agencije.

Nakon provjere Naloga, Sluzba za nabavu izraduje prijedlog Odluke o imenovanju struénog
povijerenstva.

Clanak 5.
Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna moze
Se provesti, ako je jednostavna nabava predvidena Planom nabave.
U slu¢aju da predmet Naloga nije planiran Planom nabave, podnositelj je duzan podnijeti Zahtjev
i obrazloZenje Sluzbi za nabavu, za uvritenje navedenog Naloga u Plan nabave.
Sluzba za nabavu moze prihvatiti ili odbiti Zahtjev iz stavka 2. ovoga Clanka podnositelja nabave
za tekucu godinu. U sluéaju da Sluzba za nabavu prihvati obrazloZenje Zahtjeva dostaviti ¢e
Zahtiev za izmjenu i dopunu Plana nabave u Elektroniéki oglasnik javne nabave.




lll. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 6.

Postupak nabave roba, usluga i radova pokrece se Odlukama ravnatelja o imenovaniju stru¢nog
i_tehniékog povierenstva za pripremu i provedbu postupka nabave. U tehni¢kom povjerenstvy
uviiek je jedan od ¢lanova voditelj Ustrojstvene jedinice koja podnosi Nalog nakon dobivene
suglasnosti ravnatelja Agencije.

Izuzev od stavka 1. ovog ¢lanka, za nabavy robe, usluga i radova do iznosa vrijednosti 19.999,99
kuna bez PDV-a postupak nabave se ne pokrec¢e Odlukom ravnatelja, ve¢ ga pokrege
Ustrojstvena jedinica Zahtjevom za narudZbenicom, na temelju kojeg Sluzba za nabavu izdaje
narudzbenicu ili sklapa Ugovor.,

jedinice.
Odlukama iz stavka 1. ovog élanka ravnatelj imenuje u struéno povjerenstvo najmanije tri osobe
Za pripremu i provedbuy postupka nabave.

U Odlukama iz stavka 1. ovog &lanka mora biti navedeno za svakog ¢&lana stru¢nog i tehnickog
povierenstva za koji je dio jednostavne nabave zaduZen (za pripremu ili za provedbu postupka),
te koji je &lan stru¢nog povjerenstva zaduZen za pracenje izvrenja.

Odluke iz stavka 1. ovog ¢lanka mora obvezno sadrzavati minimalne podatke o predmetuy nabave,
njegovoj koligini, te poziciji i radunu Financijskog plana s koje ce se izvriti placanje.

IV. POSTUPAK NABAVE | PROCIJENJENA VRIJEDNOST

Clanak 9.
Za nabavu roba, usluga i radova do iznosa procijenjene vrijednosti 19.999,99 kuna bez PDV-a
Sluzba za nabavu moze zatraziti ponudu jednog ili vige gospodarskih subjekata.
Za nabavu roba, usluga i radova za iznos procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00
kuna do 70.000,00 kuna bez PDV-a Sluzba za nabavu ée zatraziti najmanje tri ponude
gospodarskih subjekata.
Za nabavu roba, usluga i radova za iznos procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00
kuna bez PDV-a Sluzba za nabavu ¢ée Poziv na dostavu ponuda objaviti na internetskim
stranicama Agencije.




Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati sve potrebne podatke koji gospodarskom subjektu
omogucuju izradu ponude.

Iznimno, u slugaju Zurnosti, zbog tehnigkih ili drugih opravdanih razloga, ukoliko na trzistu u
trenutku nabave robe, radova | usluga nema tri gospodarska subjekta koji isporuéuju robu, pruzaju
usluge ili izvode radove koja je predmet nabave, Sluzba za nabavu moze iz razloga svrsishodnosti
i ekonomicnosti zatraziti dostavu ponuda od manjeg broja gospodarskih subjekata.

U sluéaju iz stavka 2. ovoga Clanka Odluka o nabavi mora sadrzavati obrazlozene razloge
trazenja ponuda od manjeg broja gospodarskih subjekata.

U slu¢aju da na upuéeni Poziv na dostavu ponuda opisan u stavku 2. ovog Clanka ne pristigne
niti jedna ponuda, ponovni postupak ée se provesti na nagin opisan u stavku 1. ovog Clanka.

Clanak 10.
Agencija u postupku jednostavne nabave moze od ponuditelja traziti sliedece vrste jamstva:
(1) Jamstvo za ozbiljnost ponude,
(2) Jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,
(3) Jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku,
(4) Jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti.
Neovisno o sredstvu jamstva koje je Agencija odredila, ponuditelj mozZe dati novéani
polog u traZzenom iznosu.
Agencija je obvezna vratiti Ponuditeljima jamstvo za ozbiljnost ponude u roku od deset dana od
dana potpisivanja ugovora, odnosno dostave jamstva za uredno izvréenje ugovora o jednostavnoj
nabavi, a presliku jamstva obvezna je pohraniti.

Clanak 11.
Nacin dostave ponude odreduje se u Pozivu za dostavy ponuda.
Rok za dostavu ponuda iznosi u pravilu najmanje 5 dana od dana zaprimanja Poziva na dostavu
ponuda gospodarskom subjektu odnosno od dana objave Poziva na dostavu ponuda na web
stranicama Agencije. Iznimno, rok za dostavu ponuda moze biti i kraéi od 5 dana pod uvjetom da
je kraci rok po ocjeni struénog povjerenstva dovoljan za dostavu ponuda.
Ponude u papirnatom obliku zaprimaju se u pisarnici i proslieduju SluZbi za nabavu.
Ako je dopusteno dostavljanje ponuda u drukg&ijem obliku (elektroniékom postom, telefaksom i
sli¢no), &lanovi struénog povjerenstva moraju osigurati uvjete za ocuvanje integriteta podataka i
tajnost ponuda.

Clanak 12.
Kriterij odabira je ekonomski najpovoljnija ponuda ili najniza cijena.

Clanak 13.
Ponude zaprimliene u roku za dostavu ponuda otvaraju se nakon roka za dostavu ponuda,
pregledavaiju i ocjenjuju na temelju uvjeta i Zahtjeva iz poziva na dostavu ponuda.
Otvaranje ponuda nije javno,
Ponuda zaprimljena nakon roka za dostavu ponuda vratiti ¢e se neotvorena ponuditelju.

Clanak 14,
Prilikom pregleda i ocjene ponuda sastavlja se Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda (u daljnjem
tekstu: Zapisnik) u koji se unose osnovni podaci 0 postupku, nazivu gospodarskih subjekata
kojima je poslan Poziv na dostavu ponuda, broj zaprimljenih ponuda, naziv ponuditelja, cijene




ponuda, rangiranje ponuda, prijedlog za sklapanje ugovora, uz obrazloZenje te ostali bitni podaci
za odabir najpovoljnije ponude.

Ukoliko temeliem Poziva na dostavu ponuda pristigne samo jedna ponuda koja ujedno ispunjava
sve uvjete i zahtjeve iz Poziva za dostavu ponuda, Zapisnik se mora sastavljati.

Prilikom pregleda i ocjene ponuda Agencija moze pozvati ponuditelje da u primjerenom roku
pojasne elemente ponude u dijelu koji se odnosi na ponudeni predmet nabave kao i da upotpune
il pojasne zatrazene dokaze sposobnosti.

Zapisnik potpisuju &lanovi strucnog povjerenstva. Na temelju Zapisnika donijeti ¢e se Odluka o
odabiru najpovoljnijeg ponuditelja.

Ukoliko ravnatelj Agencije prihvati prijedlog stru¢nog povjerenstva, Agencija ¢e sklopiti ugovor s
ponuditeljem ¢ija je ponuda odabrana ili, ovisno o predmetu nabave, izdati narudzbenicu koja
sadrzi sve bitne sastojke ugovora.

Clanak 15.
Agencija mozZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako:
(1) Postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka jednostavne
nabave da su bile poznate prije,
(2) Postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugadijeg Poziva za
dostavu ponuda da su bile poznate prije.
Agencija je obvezna ponistiti postupak jednostavne nabave ako:
(1) Nije pristigla nijedna ponuda,
(2) Nakon iskljuéenja ili odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

Clanak 16.
Agencija na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Qdluku o odabiru najpovoljnije
ponude, a ukoliko postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave Agencije bez
odgode donosi Odluku o ponisteniju postupka jednostavne nabave.
Ako su dvije ili vi§e valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude
(ekonomski najpovoljnija ponuda), Agencija ¢e odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.
Na Odluku o odabiru ili o ponistenju nije dopustena Zalba.

Clanak 17.
O odabranom ponuditelju obavijestiti ée se gospodarski subjekti koji su dostavili ponude odnosno
podaci o odabranom ponuditelju objaviti ¢e se na internetskim stranicama Agencije, ako je Poziy
za dostavu ponuda objavljen na internetskim stranicama Agencije.
Agencija zadrzava pravo ponistiti jednostavnu nabavu, prije ili nakon roka za dostavu ponude bez
posebnog pisanog obrazloZenja.

V. REGISTAR UGOVORA | PRACENJE 1ZVRSENJA

Clanak 18.
Agencija ¢e voditi Registar ugovora jednostavne nabave koji ¢e sadrzavati podatke o svim
sklopljenim ugovorima temeljem ovog Pravilnika, te Knjigu izdanih narudzbenica putem aplikacije
Narudzbenice.




Registar ugovora jednostavne nabave treba sadrzavati podatke odredene u &lanku 5. Pravilnika
0 planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trzista u javnoj nabavi
(,Narodne Novine*, broj 101/17).

Registar ugovora jednostavne nabave biti ¢e objavijen na internetskim stranicama Agencije.
Knjiga izdanih narudzbenica sadrzi najmanije podatke o predmetu nabave, datumu, izdavanja, te
podatke o gospodarskom subjektu kojem je narudZbenica izdana.

Knjiga narudzbenica ne objavljuje se na internetskim stranicama Agencije.

Sluzba za nabavu pohranjuje u registrator ugovora primjerak svakog ugovora skloplienog radi
nabave robe, usluga ili radova za potrebe Agencije.

Clanak 19.
Praéenje ispunjenja obveza po ugovorima/ narudzbenicama sukladno provedbenom postupku
jednostavne nabave provodi nadlezna Ustrojstvena jedinica koja je Sluzbi za nabavu predala
Zahtjev.

VI. IZUZECE OD PRIMJENE PRAVILNIKA

Clanak 20.
Za pracenje ispunjenja obveza po ugovorima/narudZbenicama sukladno provedbenom postupku
jednostavne nabave odgovoran je voditel; Ustrojstvene jedinica koja je Sluzbi za nabavu predala
Zahtjev ili pomoénik ravnatelja za podréku poslovnim procesima i financije ako se postupak
jednostavne nabave odnosi na Agenciju.
Pracenje ispunjenja ugovornih obveza obavija se sukladno Procedurama iz Zakona o fiskalnoj
odgovornosti.
Agencija je obvezna zavréiti postupak jednostavne nabave. Postupak jednostavne nabave
zavrSava izvr$no$éu Odluke o odabiry ili ponistenju.

VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21,
U sluéaju izmjena i dopuna Zakona o javnoj nabavi u dijelu koji se odnosi na promjenu
vrijednosnih pragova jednostavne nabave, odredbe ovog Pravilnika ée se, do izmjene odredaba
ovog Pravilnika, na odgovarajuéi nagin primjenjivati na nove vrijednosti pragova.

KLASA:406-01/19-01/00027
URBROJ:396-02-20-4
U Osijeku, 10. srpnja 2020. godine

upﬂdﬁloe VIJECA

c. Krunoslav Karalié




Ovaj Pravilnik za provedbu postupka jednostavne nabave u Hrvatskoj agenciji za polioprivredu i
hranu objavfjen je na oglasnoj plogi Agencije i oglasnim plo€ama njezinih Ustrojstvenih jedinica
Ao o3 2020. godine i stupio je na snagu dana

12 o1, 2020. godine.

ROLE POTPISA U APLIKACIJI NARUDZBENICA
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| Tip2 Narudzbenice/ Ugovori za URED RAVNATELJA od 2000 do 20000kn ’

| Tip3 NarudZbenice/ Ugovori za URED RAVNATELJA od 20000 do 70000kn

E! Tip4 Narudzbenice/ Ugovori za URED RAVNATELJA od 70000 do 200000 J

| Tip5 Narudzbenice/ Ugovori za USTROJSTVENU JEDINICU od 0 do 2000kn

‘i Tip6 Narudzbenice/ Ugovori za USTROJSTVENU JEDINICU od 2000 do 20000kn f
Tip7 NarudZbenice/ Ugovori za USTROJSTVENU JEDINICU od 20000 do 70000kn

! Tip8 Narudzbenice/ Ugovori za USTROJSTVENU JEDINICU od 70000 do 200000




