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Hrvatska zaklada

Za znanost

Sukladno &lanku 15. stavku 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16, 114/22),
sukladno Zlanku 5. stavku 1. Zakona o uvodenju eura kao slufbene valute u Republici Hrvatskoj
(Narodne novine broj 57/22, 88/22) i temeljem &lanka 10. Zakona o Hrvatskoj zakladi za znanost
(Narodne novine broj 57/22, dalje u tekstu: Zaklada) Upravni odbor Hrvatske zaklade za znanost
na svojoj 45. sjednici odrzanoj 28. prosinca 2022. godine usvaja

PRAVILNIK O PROVEDBI JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA,
USLUGA | RADOVA

Uvodne odredbe
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog troenja
proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00 eura bez PDV-a i za habavu
radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura bez PDV-a, za koje sukiadno odredbama Zakona
o javnoj nabavi (dalje u tekstu: Zakon) ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka nabave roba, usluga i radova osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati
i druge vaZele zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, koji se odnose na pojedini predmet
nabave u smislu posebnih zakona.

Prilikom provedenja postupaka iz ovoga Pravilnika, Zaklada kao naruitelj je duZna, u odnosu na
sve gospodarske subjekte, postovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo siobode poslovnog
nastanai nacelo slobode pruZanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su na¢elo tr¥isnog
natjecanja, nafelo jednakog tretmana, nadelo zabrane diskriminacije, nafelo uzajamnog
priznavanja, nacelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

U cijelom tekstu ovog Pravilnika izracun procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom
iznosu, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV-a).

U cijelom tekstu ovog Pravilnika rijeci i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje odnose se
jednako na muski | na Zenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Osobe odgovorne za provodenje nabave
Clanak 2.

Osoba odgovorna za uspostavu i zakonitost sustava nabave Zaklade te za dono3enje odluka o nabavi
Cija vrijednost ne prelazi 100.000,00 eura je Upravitelj Zakiade.
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Postupak nabave roba, radova i usluga pokrecu voditelji ili Upravitelj za Cije se odjele pokrece
postupak nabave.

Postupak nabave temeljem &lanka 7. i &lanka 8. ovog Pravilnika provode predstavnici Zaklade
(najmanje tri osobe) koji &ine strugno povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka nabave, a koje
gine radnici Odjela za kadrovske i opée poslove i Odjela za pravne poslove te radnici povezani s
predmetom nabave koje odredi Upravitelj. U slu€aju odsutnosti radnika Odjela za kadrovske i opée
poslove i/ili Odjela za pravne poslove, Upravitelj odreduje druge radnike za pripremu i provedbu
postupka nabave.

Stru€no povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka nabave odgovorno je za zakonito i svrhovito
provodenje postupka nabave.

U pripremi i provedbi postupka nabave, &lanovi strufnog povjerenstva za pripremu | provedbu
postupka nabave cdgovorni su za:

-postupak istrazivanja i analize trZidta (prikupiti informacije o postojeim i potencijalnim
ponuditeljima, predmetu nabave, cijenama, ekolodkim zahtjevima, razvoju tehnologije i sl.)

- postupak utvrdivanja tehnickih i drugih uvjeta vezanih za predmet nabave

~pripremu poziva na dostavu ponude i druge potrebne dokumentacije koja ¢e se uz poziv dostaviti
gospodarskim subjektima

—otvaranje pristiglih ponuda nakon isteka roka za dostavu ponuda

—pregled | ocjenu, odnosno rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir ponuda | sastavljanje
Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.

Putem potpisanog Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, struno povjerenstvo daje
prijedlog Upravitelju Zaklade za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima
propisanim u pozivu na dostavu ponude ili prijediog za ponistenje postupka.

Clanovi struénog povjerenstva za pripremu i provedbu postupka nabave uz Voditelja odjela za
financije i rafunovodstvo potpisuju Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda.

Sukob interesa
Clanak 3.

Zaklada je duZna poduzeti prikladne mjere da u&inkovito sprije¢i, prepozna i ukloni sukobe interesa
u vezi s postupkom jednostavne nabave kako bi se sprijedilo narusavanje trZi¥nog natjecanja |
osiguralo jednako postupanje prema svim gospodarskim subjektima.

O sukobu interesa na odgovarajudi natin primjenjuju se odredbe Zakona.
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Plan nabave
Clanak 4.

Postupci nabave roba, usluga i radova moraju biti uskladeni s Planom nabave Zaklade Upravitelj
Zaklade u suradnji sa Odjelom za kadrovske i opce posiove izraduje Plan nabave Zaklade koji mora
biti uskladen s Financijskim planom Zaklade.

Plan nabave donosi Upravni odbor najkasnije u roku od 30 dana od dana donoSenja DrZavnog
prorauna.

Plan nabave moZe se tijekom prora¢unske godine izmijeniti ili dopuniti. Dopuna ili izmjena Plana
nabave izraduje se temeljem izmjena i dopuna Financijskog plana, temeljem odiuke o ponistenju
postupka nabave i/ili uslijed odredene poslovne promjene. Sve izmjene i dopune Plana nabave
moraju biti vidljivo naznaene u odnosu na osnovni plan nabave,

Plan nabave i sve njegove kasnije promjene objavljuju se u standardiziranom obliku u Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske u roku od osam dana od dono3enja ili promjene te
potom na mreZnoj stranici Zaklade.

Za nabavu roba, usluga i radova za koje postoje skloplieni ugovori o nabavi iz prethodnih
proraunskih godina, a koji su planirani i u narednoj proracunskoj godini, potrebno je zapodeti
postupak nabave prije isteka prethodnog ugovora. Upravitelj Zaklade, Odjel za kadrovske i opce
poslove i Odjel za pravne poslove prate rokove isteka sklopljenih ugovora o nabavi iz prethodnih
proratunskih godina.

Kriterij za odabir ponude
Clanak 5.
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Kada je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se koristiti i drugi
kriteriji povezani s predmetom nabave kao $to su: tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne
osobine, ekolodke osobine, operativni trodkovi, ekonomicnost, rok isporuke, rok izvrSenja i drugo.

Ako je u ponudi iskazana neuobitajeno niska cijena ponude 3to ukazuje na sumnju o isporuci robe,
pruZanju usluga ili izvodenja radova, Zaklada moZe odbiti takvu ponudu temeljem iskustva ili trzisne
vrijednosti.

Provedba postupaka nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura
Clanak 6.

Zaklada slobodno nabavlja robu, usluge i radove procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura od
gospodarskog subjekta po viastitom izboru.
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Provedba postupaka nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura, a
manje od 13.270,00 eura

Clanak 7.

Za predmete nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura, a manje od 13.270,00
eura pripremu postupka nabave provodi stru¢no povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka
nabave uz neposredan nadzor Upravitelja Zaklade.

Gospodarske subjekte predlaze voditelj odjela koji je pokrenuo nabavu ili Upravitelj Zaklade ako je
pokrenuo nabavu, putem Zahtjeva za pokretanje postupka nabave (dalje u tekstu: Zahtjev).

Postupak jednostavne nabave provodi se slanjem poziva na dostavu ponude na adrese najmanje tri
gospodarska subjekta.

Postupak nabave pokreée pisanim Zahtjevom voditelj Odjela ili Upravitelj Zaklade ako pokrece
nabavu. Ako su sredstva za nabavu osigurana Financijskim planom te je nabava u skladu s Planom
nabave, Zahtjev odobravaju voditelj Odjela za financije i ratunovodstvo i Upravitelj Zaklade.

Predmet nabave te svojstva, nacin provodenja nabave sukladno prethodnim stavcima ovog glanka,
tehni¢ke specifikacije i druge dokumente koje tijekom nabave i davanja ponude treba priloZiti uz
predmet nabave, trZigne uvjete kojima predmet nabave i ponuda moraju udovoljavati te dokumente
koje ponuditelj uz ponudu treba dostaviti i kriterij odabira ponude odreduju Clanovi stru¢nog
povjerenstva za pripremu i provedbu postupka nabave.

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati:

podatke javnog narutitelja (naziv, sjedite, OIB}

evidencijski broj nabave

predmet nabave (robe, usluge, radovi)

procijenjena vrijednost nabave

opis ili tehnitka specifikacija predmeta nabave

svi zahtjevi i uvjeti vezani za predmet nabave

kriterij za odabir ponude

lokacija isporukefizvrienja

rok za dostavu ponude

nacin dostavljanja ponude

elektronitku adresu za dostavu ponuda.

kontakt osobu narucitelja, adresu e-poste | broj telefona.
Poziv na dostavu ponude svojim potpisom ovjerava Upravitelj Zaklade.

Struéno povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka nabave obvezno je administratoru za
kadrovske i opce poslove dostaviti Zahtjev za pokretanje postupka nabave i poziv na dostavu ponude
nakon Zega administrator $alje poziv na dostavu ponude gospodarskim subjektima navedenim u
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Zahtjevu. Administrator za kadrovske i ople poslove je zaduzen za prikupljanje ponuda. U sluéaju
odsutnosti administratora za kadrovske i opée poslove poziv upucuje administrativni tajnik.

Sukladno odluci o odabiru, s odabranim ponuditeljem Zaklada sklapa ugovor ili izdaje narudZbenicu.

Provedba postupka nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 13.270,00 eura, a
manje od 26.540,00 eura, odnosno 66.360,00 eura.

Clanak 8.

Za predmete nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 13.270,00 eura pa do iznosa
predmeta nabave za koji postoji obveza primjene Zakona o javnoj nabavi pripremu postupka nabave
provodi stru€no povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka nabave uz neposredan nadzor
Upravitelja Zaklade.

Gospodarske subjekte predlaZe voditelj odjela koji je pokrenuo nabavu ili Upravitelj Zaklade ako je
pokrenuo nabavu, putem Zahtjeva za pokretanje postupka nabave.

Postupak jednostavne nabave provodi se slanjem poziva na dostavu ponude na adrese najmanje tri
gospodarska subjekta i objavom na mreZnoj stranici Zaklade.

Postupak jednostavne nabave moZe se provesti i javnom objavom poziva u Elektroni¢kom oglasniku
javne nabave,

Postupak nabave pokrece pisanim Zahtjevom voditelj Odjela ili Upravitelj Zaklade ako pokrece
nabavu. Ako su sredstva za nabavu osigurana Financijskim planom te je nabava u skladu s Planom
nabave, Zahtjev odobravaju voditelj Odjela za financije i ratunovodstvo i Upravitelj Zaklade.

Predmet nabave te svojstva, na&in provodenja nabave sukladno prethodnim stavcima ovog ¢lanka,
tehnicke specifikacije i druge dokumente koje tijekom nabave i davanja ponude treba priloZiti uz
predmet nabave, trZiSne uvjete kojima predmet nabave i ponuda moraju udovoljavati te dokumente
koje ponuditelj uz ponudu treba dostaviti i kriterij odabira ponude odreduju &anovi stru¢nog
povjerenstva za pripremu i provedbu postupka nabave.

Poziv na dostavu ponuda mora sadrZavati:
podatke javnog naruitelja (naziv, sjediste, OIB)
evidencijski broj nabave
predmet nabave (robe, usluge, radovi)
procijenjena vrijednost nabave
opis ili tehnicka specifikacija predmeta nabave
- svi zahtjevi i uvjeti vezani za predmet nabave
- kriterij za odabir ponude
- lokacija isporuke/izvrienja

- rok za dostavu ponude
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- nacin dostavljanja ponude

- elektronitku adresu za dostavu ponuda.

- kontakt osobu naruéitelja, adresu e-poste I broj telefona.

Poziv na dostavu ponude svojim potpisom ovjerava Upravitelj Zaklade.

Stru€no povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka nabave obvezno je administratoru za
kadrovske i op¢e poslove dostaviti Zahtjev za pokretanje postupka nabave i poziv na dostavu ponude
nakon &ega administrator 3alje poziv na dostavu ponude ponuditeljima navedenim u Zahtjevu.
Administrator za kadrovske i opée poslove je zaduZen za prikupljanje ponuda. U slu€aju odsutnosti
administratora za kadrovske i opce poslove poziv upuéuje administrativni tajnik.

Sukladno odluci o odabiru, s odabranim ponuditeljem Zaklada sklapa ugovor.

Clanak 9.

U iznimnim slu€ajevima kada se nabavljaju robe, usluge i radovi &ija je ponuda na trZistu zbog njihove
specifi¢nosti ogranitena te ih moZe ponuditi manji broj gospodarskin subjekata od onog koji je
naveden u ¢lanku 7. i €lanku 8. ovog Pravilnika, poziv na dostavu ponude se moZe poslati i manjem
broju gospodarskih subjekata od onog navedenog u tlanku 7. i Zlanku 8. ovog Pravilnika.

Kod nabave specifitnih usluga (konzultantske usluge, usluge vrednovanja, usluge vjestaka,
ratunalne usluge, usluge zrakoplovnog prijevoza, usluge hotelskog smjestaja, usluge obrazovanja,
¢lanarina u pojedinim organizacijama i udruZenjima, odrZavanje programa i licenci zasticenih
izvornim kodom), kod nabave usluga od ponuditelja &iji se odabir predlaZe zbog specifi€nih strugnih
znanja i posebnih okolnosti, kada zbog specifi¢nih razloga povezanih sa zaStitom iskljucivih prava
ugovor moZe izvriti samo odredeni ponuditelj te kada u postupku jednostavne nabave i prikupljanja
ponuda nije dostavljena niti jedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja, upit za
dostavom ponude moZe se uputiti samo jednom ponuditelju.

lznimno se upit za dostavom ponude moZe uputiti samo jednom ponuditelju i u slu€aju provedbe
nabave koja zahtijeva hitnost. Hitnost odreduje Upravitelj Zaklade pisanim putem, elektronickom
postom voditelju Odjela za kadrovske i opée poslove.

Na izuzeda od primjene &lanka 7. i Zlanka 8. ovog Pravilnika na odgovarajudi se nacin primjenjuju
odredbe lzuzeca u &lancima 29. do 35. Zakona o javnoj nabavi.

Poziv na dostavu ponude upuéuje se na natin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od
strane gospodarskog subjekta (povratnica, potvrda elektronitke poste i sl.). Navedeni dokaz Cuva se
s ostalom dokumentacijom vezanom uz postupak nabave.

Sukladno odluci o odabiru, s odabranim ponuditeljem Zaklada sklapa ugovor ili izdaje narudZbenicu,
ovisho o iznosu.
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Ponuda
Clanak 10.

Ponuda mora obvezno sadrZavati:

- podatke o narucitelju (naziv, sjedite, OIB)

—podatke o ponuditelju {naziv/ime, sjediste, OIB, ime, prezime i funkcija odgovorne osobe, adresa
elektronicke poste, kontakt osoba ponuditelja, broj telefona), odnosno zajednici ponuditelja, ako
je primjenjivo

- predmet nabave

—podatke o podugovarateljima i podatke o dijelu ugovora, ako se dio ugovora daje u podugovor

—cijenu bez PDV-3;

—-PDV;

—ukupnu cijenu ponude s PDV-om;

—rok vaZenja ponude;

- popunjeni trodkovnik s cijenama u eurima (ako je zatrazen troskovnik);

—ostalu potrebnu dokumentaciju ako je zatraZzena (izvadak iz sudskog, obrtnog ili sli¢nog registra,
rieSenja, suglasnosti i potvrde nadleZnih tijela, tehnicke specifikacije, kataloge, uzorke i sl.);

~jamstva (ako je zatraZzeno);
—datum i broj ponude.

Zaklada moZe u pozivu na dostavu ponuda odrediti osnove za iskljuenje i kriterije za odabir
gospodarskog subjekta sukladno, odnosno analogno Zakonu, te u tom slutaju sve dokumente koje
Zaklada traZi ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Zaklada u postupku jednostavne nabave koja prelazi 13.270,00 eura moZe od gospodarskog
subjekta odnosno ponuditelja traZiti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje
ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokri¢e
odgovornosti iz djelatnosti za otklanjanje Stete koja moZe nastati u vezi s obavljanjem odredene
djelatnosti. Na odredbe o jamstvu primjenjuje se Zakon.

Ponuditelja kojem se odgovaraju¢em sredstvima moZe dokazati profesionalni propust tijekom
ranije povjerenih poslova moguce je iskljuéiti iz postupka nabave.

Rokovi i nacin dostave ponude
Clanak 11.

Rok za dostavu ponuda iz €lanka 10. ovog Pravilnika mora biti primjeren vremenu potrebnom za
izradu ponude. Rok za dostavu ponude iznosi najmanje tri (3) radna dana od dana primitka poziva
na dostavu ponude, odnosno objave na mreznoj stranici Zaklade | Elektroni¢kom oglasniku javne
nabave.
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Ukoliko su informacije ili dokumentacija koje je trebac dostaviti gospodarski subjekt nepotpuni ili
pogre3ni ili se takvima &ine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, Zaklada moze, poStujuéi nacela
jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od doti¢nih gospodarskih subjekata da dopune,
razjiasne, upotpune ili dostave nuzne informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku ne kra¢em
od dva (2) radna dana. Navedeno postupanje ne smije dovesti do pregovaranje u vezi s kriterijem za
odabir ponude ili ponudenim predmetom nabave,

Nacin dostave ponude odreduje se u pozivu na dostavu ponuda.

Rok i mjesto isporuke roba, izvrienja usluga ili izvrSenja radova, kao i rok i nacin placanja odreduje
Zaklada u samom pozivu na dostavu ponude.

Pregledavanje ponuda
Clanak 12.

Nakon isteka roka za dostavu ponuda, &anovi struénog povjerenstva za pripremu | provedbu
postupka nabave pregledavaju, ocjenjuju i rangiraju ponude prema kriteriju za odabir ponude.

Ne provodi se javno otvaranje ponuda.

Na temelju pristiglih ponuda struZno povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka nabave
provjerava s Odjelom za financije i raunovodstvo racunsku ispravnost pristiglih ponuda.

Stru¢no povjerenstvo izraduje Zapisnik o otvaranju, pregledu, ocjeni i rangiranju ponuda, u kojem
izraduje analitiki prikaz ponuda i ponuditelja, kao i kriterija primijenjenog za ocjenu ponuda te
predlaZe Upravitelju Zaklade prihvaéanje ponude koja najbolje zadovoljava uvjete utvrdene u pozivu
na dostavu ponuda.

Zapisnik ovjeravaju Clanovi stru¢nog povjerenstva i voditelj Odjela za financije i ratunovodstvo.
Ponude zaprimljene nakon roka za dostavu ponuda e se odbiti kao nepravilne ponude.

Postupak ¢e se ponistiti ako nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna dostavljena
ponuda ne ispunjava u cijelosti uvjete propisane u pozivu na dostavu ponuda.

Postupak se moZe ponistiti ako je cijena ponude veéa od osiguranih sredstava za nabavu. iznimno,
Zaklada moZe i iz drugih opravdanih razloga ponistiti postupak.

Odluku o odabiru ili ponistenju postupka nabave izraduje Odjel za pravne poslove, a donosi
Upravitelj Zaklade. Odluka treba sadrZavati: naziv, sjedi$te i OiB odabranog ponuditelja, predmet
nabave za koji se donosi odluka, neto (bez PDV-a) i bruto cijenu (s uklju€enim PDV-om), obrazloZenje
odabira ponude te datum dono3enja i potpis Upravitelja. Odluka o poniStenju postupka nabave
sadrZava obrazloZenje razloga za ponistenje postupka nabave.

Obavijest o rezultatima postupka nabave administrator za kadrovske i opée poslove Zaklade pisanim
putem odnosno elektroni¢kom postom dostavlja ponuditefjima odnosno gospodarskim subjektima
koji su dostavili ponude u zadanom roku. U slu€aju odsutnosti administratora za kadrovske i opée
poslove poziv upucuje administrativni tajnik.
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Temeljem odluke Upravitelja Zaklade o odabiru cdabranom penuditelju ispostavija se narudzbenica
ili se sklapa ugovor o nabavi. Postupanje s narudzbenicom utvrdeno je Zakladinim aktom Procedura
stvaranja ugovornih obveza.

Pradenje izvrienja ugovora
Clanak 13.

lzvr3enje ugovora proizaslih iz postupaka nabave koje provodi Zaklada prati Odjel za pravne poslove.

Zalba
Clanak 14.

Na postupak provedbe jednostavne nabave kao i na odabir ponuditelja Zalba nije dopustena.

Pohrana dokumentacije
Clanak 15.

Svu dokumentaciju (Plan nabave | njegove izmjene, Zahtjevi za pokretanje postupka nabave, pozivi
na dostavu ponude, dokazi o zaprimanju poziva/upita, ponude, Zapisnici o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda, odluke Upravitelja, narudZbenice, ugovori i sl.) vezanu uz postupke nabave roba,
usluga i radova Cuva Odjel za kadrovske i opée posiove u rokovima koji su utvrdeni Posebnim
popisom gradiva Zaklade s rokovima Cuvanja.

Prijelazne | zavrine odredbe
Clanak 16.

Za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake i iznad 26.540,00 eura i za habavu radova
procijenjene vrijednosti jednake i iznad 66.360,00 eura primjenjuju se odredbe Zakona.

U pripremi i provedbi postupaka nabave robe, usiuga i radova na sva pitanja koja nisu posebno
uredena ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se na odgovarajudi natin odredbe Zakona | podzakonskih
akata iz podrudja javne nabave.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na mreZnoj stranici Zaklade.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o provedbi postupka nabave
roba, usluga i radova, usvojen na 125. sjednici Upravnog odbora, odrZanoj 20. prosinca 2018.
godine.
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zaznanost

U Zagrebu, 28. prosinca, 2022. godine
Klasa: 110-02/22-01/01
Ur.broj: 1-22-9
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