IRMO

Institut za razvoj i medunarodne odnose
Institute for Development and International Relations

Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine®, broj 120/16,114/2022) ravnateljica
Instituta za razvoj i medunarodne odnose, Zagreb donosi

PRAVILNIK
O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom Institut za razvoj i medunarodne odnose (u daljnjem tekstu: Naruéitelj) ureduje
postupak koji prethodi stvaranju ugovornih obveza za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti
manje od 26.540,00 eura bez PDV-a te postupak nabave radova procijenjene vrijednosti nabave manje
od 66.360,00 eura bez PDV-a.
Clanak 2.

Izrazi koji se za fizicke osobe koriste u muskom rodu su neutralni 1 odnose se na osobe muskog i
Zenskog spola.

Clanak 3.

Prilikom provodenja i ugovaranja nabave Narucitelj je obvezan, u odnosu na sve gospodarske subjekte
postovati nacela javne nabave.

Clanak 4.
O sukobu interesa na odgovaraju¢i nadin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabayvi.
II. DEFINICIJA POJMOVA 5
Clanak 5.
Zakon o javnoj nabavi ( dalje u tekstu : ZJN) podrazumijeva odredbe vaZeéeg Zakona o javnoj nabavi
i pripadajuc¢ih podzakonskih akata u trenutku primjene odredaba iz ovog Pravilnika.
Procijenjena vrijednost nabave je ukupna vrijednost predmeta nabave bez PDV-a.

Ponuditelj je fizi¢ka ili pravna osoba koja je u postupku nabave dostavila svoju ponudu.

Zahtjev za nabavu je obrazac kojim se pokrece postupak nabave u Institutu a ispunjava ga ustrojstvena
jedinica Instituta koja inicira nabavu ili voditelj projekta iz kojeg se financira nabava.

Odluka o osnivanju struénog povjerenstva za provodenje postupka jednostavne nabave je odluka
kojom ravnatelj Instituta odreduje zaduzenja radnika Instituta u provodenju postupka nabave.



Poziv za dostavu ponuda je poziv koji se upucuje gospodarskim subjcktima za podnosenje ponuda.

Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda je dokument u kojem ¢lanovi Strucnog povijerenstva analiziraju
prikupljene ponude i predlazu ravnatelju donoSenje Odluke o odabiru ili ponistenju.

Ugovor o nabavi je naplatni ugovor sklopljen u pisanom obliku izmedu ponuditelja i Narucitelja &iji
je predmet nabave izvodenje radova, isporuka robe ili pruZzanje usluga.

NarudZbenica je dokument koji ima isti u¢inak kao 1 ugovor o nabavi ako sadrzi sve bitne sastojke
ugovora.

Robe radovi i usluge namijenjene za daljnju prodaju su one robe, radovi i usluge koje se moraju
izvr$iti kako bi se realizirao odredeni ugovor u kajem Institut ima status ugovaratelja ( izvisitelja).

III. PLAN NABAVE I REGISTAR UGOVORA

Clanak 6.
Institut je obvezan u skladu s odredbama ZIN za svaku proradunsku godinu donijeti plan nabave.
Planom nabave na transparentan nacin popisuje se potreba za nabavom roba, usluga i radova u

odredenom razdoblju.

Institut je obvezan u skladu s odredbama ZIN voditi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma, kao transparentan nacin objave informacija o izvrSavanju ugovora.

Plan nabave i registar ugovora i okvirnih sporazuma objavljuje se u skladu s odredbama ZIN i
pripadajucih podzakonskih propisa.

U plan nabave i registar ugovora obvezno se unose svi predmeti nabave (roba, radovi i usluge) ¢ija je
procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura.

IV. PREDMET NABAVE
Clanak 7.
U postupcima jednostavne nabave, predmet nabave se mora opisati na jasan, nedvojben i potpun nacin
koji osigurava usporedivost ponuda te predstavlja, tehnicku, tehnolosku, oblikovnu, funkcionalnu i
drugu objektivno odredivu cjelinu.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.

V. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 8.

Postupak jednostavne nabave pokrece se nakon §to nakon Sto su osigurana ili ¢e biti osigurana
potrebna financijska sredstva.



Postupak jednostavne nabave se pokrece zahtjevom za nabavu prema ravnatelju Instituta, a mogu ga
podnijeti voditelji ustrojstvenih jedinica i/ili voditelji projekata. U zahtjevu trebaju biti ispunjene sve
njegove rubrike.

Obrazac zahtjeva za nabavu objavljuje se putem internog informacijskog sustava Instituta.

VI. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO
12.000,00 EURA

Clanak 9.

Nabavu radova, roba i usluga pojedinacne procijenjene vrijednosti do 12.000,00 eura Narutitelj
provodi sklapanjem ugovora ili narudzbenice s jednim gospodarskim subjektom na temelju jedne
prikupljene ponude ako je primjenjivo. NarudZbenica mora najmanje sadrzavati:

1. naziv dobavljaca

2. predmet nabave

3. jedinicu mjere, koli¢inu i cijenu

4. potpis ravnatelja ili ovlastene osobe

Uz zahtjev za nabavu prilaZze se ugovor/narudzbenica sa prikupljenom ponudom ako je primjenjivo,
koju u pravilu prikuplja osoba koja je inicirala nabavu. Ugovor ili narudZbenica se sastavlja u
ustrojstvenoj jedinici za pravne i opce poslove. Narucitelj moze na postupke nabave iz ovog poglavlja
primijeniti odredbe iz sljedeceg poglavlja ovog Pravilnika.

VII. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD
12.000,00 EURA

Clanak 10.

Nabavu radova, roba 1 usluga pojedinacne procijenjene vrijednosti vece od 12.000,00 eura Narucitelj
provodi pozivom na dostavu ponuda gospodarskim subjektima.

Postupak pocinje dono$enjem Odluke o osnivanju struénog povjerenstva za provodenje postupaka
jednostavne nabave koju donosi ravnatelj Instituta.

Clanak 11.
Odlukom iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika imenuju se najmanje tri ¢lana struCnog povjerenstva.
Predsjednik stru¢nog povjerenstva je voditelj postupka odgovoran za pripremu i provedbu postupka
nabave i ovlasten za usmjeravanje rada stru¢nih sluzbi u vezi s predmetnim postupkom nabave te
poduzimanje svih potrebnih radnji u postupku nabave osim donosenja odluke o odabiru ili odluke o
ponistenju postupka nabave, odnosno sklapanja ugovora o nabavi/ili narudzbenice.
Nacin prikupljanja ponuda i provodenja postupka

Clanak 12.

Za nabavu radova, roba i usluga Narucitelj moze poziv za dostavu ponuda javno objaviti ili ga uputiti
najmanje trima gospodarskim subjektima.



Postupak prikupljanja ponuda narucitelj moze provesti putem Elektroni¢kog oglasnika javne nabave
Republike Hrvatske ito :

- e dostavom s javnom objavom poziva
- e dostavom s pozivom odabranim gospodarskim subjektima

Postupak prikupljanja ponuda Narucitelj takoder moZe provesti:

- javnom objavom Poziva za dostavu ponuda na svojim mreZnim stranicama
- upucivanjem Poziva za dostavu ponude gospodarskim subjektima putem elektronicke poste.

Poziv za dostavu ponuda
Clanak 13.
Poziv za dostavu ponuda najmanje sadrzi:

- naziv Narucditelja;

- naziv predmeta nabave:

- koli¢inu predmeta nabave;

- ponudbeni list;

- tro$kovnik, ako je primjenjivo;

- opis predmeta nabave,

- kriterij za odabir ponude;

- uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti;
- odredbe o pojasnjavanju i upotpunjavanju ponude;
- rok za dostavu ponude;

- naéin dostave ponude

Rokovi 5
Clanak 14.

Rok za dostavu ponuda iznosi najmanje 5 dana od dana objave, odnosno od dana slanja Poziva na
dostavu ponuda. U posebnim slu¢ajevima i okolnostima iznimne Zurnosti, moze se odrediti i kra¢i rok
za dostavu ponuda.
Otvaranje penuda nije javno.
Kriterij odabira i jamstva

Clanak 15.
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Clanak 16.
Sve dokumente kojima dokazuje ispunjavanje uvjeta iz poziva za dostavu ponuda ponuditelj moze
dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronitke
isprave.

Clanak 17.

U postupku jednostavne nabave Naruditelj moZe od gospodarskih subjekata traziti sljedece vrste
jamstva:



- jamstvo za ozbiljnost ponude;

- jamstvo za uredno ispunjenje ugovornih obveza;

- jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku;

- jamstvo za povrat avansa.

Bez obzira koje je sredstvo jamstva trazeno, ponuditelj moZe dati nov¢ani polog u trazenom iznosu.
Pregled i ocjena ponuda,

Clanak 18.

Ponude se u pravilu dostavljaju u elektroni¢kom obliku.

Clanak 19.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda pod rednim
brojem prema redoslijedu zaprimanja. O zakasnjelim ponudama naruditelj ¢e gospodarskog subjekta
obavijestiti elektronickim putem na dokaziv naéin.

Clanak 20.

Nakon otvaranja ponuda stru¢no povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i
zahtjeva iz Poziva na dostavu ponude o Eemu se sastavlja Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.

Stru¢no povjerenstvo u postupku pregledu i ocjene ponuda moze zatraziti pojaSnjavanje i
upotpunjavanje ponuda.
Odluka o odabiru ili ponistenju postupka

Clanak 21.

Odluku o odabiru odnosno odluku o poniStenju postupka donosi ravnatelj odnosno osoba koju on
ovlasti.

Odluku o odabiru ili odluku o poniStenju postupka, Naruditelj dostavlja svakom ponuditelju
elektronickim putem na dokaziv naéin, u roku ne duljem od trideset dana od dana isteka roka za
dostavu ponuda
Clanak 22.
Narugitelj moze ponistiti postupak jednostavne nabave prije sklapanja ugovora/narudzbenice.
Naruéitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave
- ako nije pristigla niti jedna ponuda odnosno niti jedna valjana ponuda
- ako je cijena najpovoljnije ponude veéa od procijenjene vrijednosti predmeta nabave, osim
ako mnaruditelj ima ili ¢e imati osigurana sredstva.

Clanak 23.

Na odluku o odabiru ili o ponistenju postupka jednostavne nabave nije dopustena zalba.



Ugovorna obveza u postupcima jednostavne nabave nastaje sklapanjem ugovora/narudzbenice.
VIII. 1ZUZECA
Clanak 24.

Izuzetno, u skladu s ogranicenjima iz ¢lanka . ovog Pravilnika, na nabavu procijenjene vrijednosti
vece od 12.000,00 eura narucitelj moZe primijeniti postupak opisan u poglavlju VI ovog Pravilnika u
sljede¢im sluc¢ajevima:

- nanabavu roba i usluga ukoliko je ponuditelj pravna ili fizicka osoba ¢iji se odabir predlaze
zbog specijalistickih stru¢nih znanja (konzultantske usluge i sl.);

- nabavu usluga iz drustvenih i posebnih usluga iz priloga X ZJN uklju¢ujué¢i hotelske i
restoranske usluge, usluge dostave hrane ( catering), usluge Zeljezni¢kog i zratnog prijevoza,
odvjetnicke usluge, javnobiljeznicke usluge, usluge obrazovanja i struénog osposobljavanja,
zdravstvene 1 socijalne usluge;

- kada zbog tehniCkih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zatitom iskljugivih
prava ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt;

- za dodatne radove, robe ili usluge koji nisu bili ukljueni u podetni projekt niti u osnovni
ugovor, ali su zbog nepredvidenih okolnosti postali nuZni za realizaciju osnovnog ugovora,
pod uvjetom da se ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvrSava osnovni ugovor;

- za dodatne isporuke robe od dobavljaca iz osnovnog ugovora ako bi promjena dobavljaéa
obvezala na nabavu robu koja ima drugacije tehni¢ke =znaéajke $to bi rezultiralo
nesukladno3¢u ili nerazmjernim tehni¢kim poteSko¢ama u radu i odrzavanju;

- kod provedbe nabave koja zahtijeva zurnost;

- za nabavu roba i usluga za potrebe daljnje prodaje.

ZAVRSNE ODREDBE .
Clanak 25.

Narugitelj je obvezan ¢uvati svu dokumentaciju postupaka jednostavne nabave najmanje dvije godine
od sklapanja ugovora/narudzbenice. Dokumentacija iz ¢lanka 9. i 24. ovog Pravilnika Guva se u
ustrojstvenoj jedinici za financije, a ostala dokumentacija u ustrojstvenoj jedinici za pravne i opée
poslove.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 01.01.2023. godine. Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vrijediti Pravilnik o jednostavnoj nabavi Urbroj: 08-900/003-17,0d 21.06.2017.

Urbroj: 08-900/002-22
Zagreb 22.12.2022.
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