Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine”, broj 120/2016) i ¢lanka 51.
stavka 1. alineja 4. Statuta Instituta za migracije i narodnosti od 16. prosinca 2013. godine, Upravno
vijece Instituta za migracije i narodnosti na prijedlog vrsiteljice duznosti ravnatelja Instituta za migracije
i narodnosti na 10. sjednici odrzanoj 26. lipnja 2017. godine donijelo je

PRAVILNIK

O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) U svrhu postivanja osnovnih natela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trosenja
proracunskih sredstava/novéanih sredstava, ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne
nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog odnosa za
nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna i radova procijenjene
vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

(2) Ovim Pravilnikom u Institutu za migracije i narodnosti (u daljnjem tekstu: Narucitelj) utvrduju se
pravila, uvjeti i postupci jednostavne nabave Narucitelja, nacin postupanja, obveze i odgovornosti
Narucitelja u procesu upravljanja jednostavnom nabavom.

(3) Na postupak jednostavne nabave Narucitelja osim ovog Pravilnika primjenjivat e se i drugi pozitivni
zakonski i podzakonski akti te interni akti Narucitelja.

(4) Pojmovi koje se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 2.

(1) Narutitelj je obvezan primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na nacin koji omogucava ucinkovitu
javnu nabavu te ekonomiéno i svrhovito trodenje proracunskih sredstava/novcanih sredstava.

(2) U provedbi postupaka jednostavne nabave Narucitelj ¢e u odnosu na sve gospodarske subjekte
postovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog nastana i nacelo slobode pruzanja
usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao §to su nacelo trzisnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana,
nacelo zabrane diskriminacije, nafelo uzajamnog priznavanja, nacelo razmjernosti i nacelo
transparentnosti.

Clanak 3.

Na postupke jednostavne nabave na odgovaraju¢i nacin primijenit ce se odredbe Zakona o javnoj
nabavi o sukobu interesa.



Il. PREDMET NABAVE

Clanak 4.

Predmet nabave mora biti utvrden detaljno i precizno te na jasan i neutralan nacin kako bi se omogucila
usporedivost u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

11l. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5.

(1) Kod Narutitelja postupak jednostavne nabave zapocCinje zaprimanjem zahtjeva za jednostavnu
nabavu koju ravnatelju dostavlja voditelj ustrojstvene jedinice samoinicijativno ili na zahtjev
zaposlenika, a za provedbu postupka jednostavne nabave u smislu zaprimanja zahtjeva za nabavu u
svrhu kontrole uskladenosti s financijskim planom zaduZen je Odjeljak financijsko-ratunovodstvenih
poslova.

(2) Za provedbu postupka jednostavne nabave za robe i usluge procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 50.000,00, a manje od 200.000,00 kuna, a za radove procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
50.000,00, a manje od 500.000,00 kuna, ravnatelj imenuje Povjerenstvo za prikupljanje, pregled i
ocjenu ponuda (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) koje vodi zapisnik o cijelom postupku.

IV. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

Clanak 6.
(1) Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se koristiti i npr.
kriterij kvalitete, tehnicke osobine i prednosti, funkcionalne osobine i prednosti, ekonomi¢nost, rok
isporuke, rok izvrSenja i slicno.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CUA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST MANJA OD
50.000,00 KUNA

Clanak 7.

(1) Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 50.000,00 kuna provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom na temelju
jedne ponude koja je prethodno zatrazena elektronickim putem, telefonski ili telefaksom.

(2) Narudzbenica/ugovor sadrzi podatke o: Narucitelju, vrsti radova, roba ili usluga koji se nabavljaju,
specifikaciju jedinice mjere, koli¢inu, jedinicne cijene, ukupnu cijenu, rok i mjesto isporuke, nacin i rok
placanja te podatke o gospodarskom subjektu — dobavljacu.



VI. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI
VECA OD 50.000,00 KUNA, A MANJA OD 100.000,00 KUNA

Clanak 8.

(1) Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 50.000,00 kuna, a manje
od 100.000,00 kuna Narucitelj provodi izdavanjem narudibenice ili zakljuCivanjem ugovora s
odabranim gospodarskim subjektom na temelju jedne ponude koja je prethodno zatraZena
elektronickim putem, telefonski ili telefaksom.

(2) Narudzbenica/ugovor sadri podatke o: Naruditelju, vrsti radova, roba ili usluga koji se nabavljaju,
specifikaciju jedinice mjere, koli¢inu, jedini¢ne cijene, ukupnu cijenu, rok i mjesto isporuke, nacin i rok
placanja te podatke o gospodarskom subjektu — dobavljacu.

VIl. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI
VECA OD 100.000,00 KUNA, A MANJA OD 200.000,00 KUNA ZA ROBU | USLUGE TE ZA RADOVE ClIA
JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 100.000,00 KUNA ODNOSNO MANJA OD
500.000,00 KUNA

Clanak 9.

(1) Nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 100.000,00 kuna, a manje od
200.000,00 kuna te radova ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veca od 100.000,00 kuna, a manja
od 500.000,00 kuna Narucitelj provodi pozivom za dostavu ponude gospodarskim subjektima.

(2) Broj poziva je u pravilu tri, no moZe biti i manji, ovisno o posebnim slucajevima i okolnostima te
prirodi predmeta nabave.

(3) Ako je broj poziva manji od tri, razlog tome se mora zapisnicki utvrditi.

(4) Iznimno, a ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZiénog natjecanja, poziv za dostavu ponude
moze se uputiti najmanje jednom gospodarskom subjektu u slucaju:

- kada to zahtijevaju tehnigki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na temelju
isklju¢ivih prava sukladno posebnim zakonima i drugim propisima
kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih, javnobiljeznic¢kih usluga, socijalnih usluga,
usluga obrazovanja, konzultantskih usluga te usluga vjestaka

- kada je to potrebno radi obavljanja usluga ili radova na dovrsavanju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina

- usluéaju provedbe postupka nabave koja zahtijeva Zurnost

- izuzeca sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 10.

(1) Poziv za dostavu ponude %alje se pisanim putem (dopisom, elektronickim putem, telefaksom) ili na
drugi nacin (osobno, telefonski i sl.). Po potrebi, moguce je objaviti poziv za dostavu ponuda na
sluzbenoj internetskoj stranici Narucitelja.



(2) Poziv za dostavu ponuda treba sadrZavati podatke: o Naruéitelju, opis predmeta nabave, nacin, rok
i mjesto izvrsenja, rok valjanosti ponude, rok, nacin i uvjete placanja, kriterij odabira ponude, razloge
iskljuenja, potrebne dokaze sposobnosti (dozvole, certifikate), trodkovnik i dr.

(3) Rok za dostavu ponude odreduje Narucitelj, a ponude se mogu dostaviti postom, elektronickim
putem, telefaksom ili osobno.

(4) Rok za dostavu ponude iz stavka 3. ovoga ¢lanka ne moze biti kraci od tri dana.

VIIl. PONUDE ZA ROBU | USLUGE CIJA SE NABAVA NADOVEZUJE NA PRETHODNU NABAVU

Clanak 11.

(1) Ponude za robe i usluge €ija se nabava ponavlja i nadovezuje na prethodnu nabavu potrebno je
zatraziti u primjerenom roku u odnosu na raniji ugovorni odnos kako ne bi doslo do prekida u opskrbi.

(2) Rok za dostavu ponuda iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje Narucitelj, a ponude se mogu dostaviti
postom, elektroni¢kim putem, telefaksom ili osobno.

IX. POSTUPANIJE S PONUDAMA

Clanak 12.

(1) Ako su dokumentacija odnosno informacije koje je dostavio ponuditelj nepotpune ili pogresne ili se
¢ine takvima ili ako nedostaju odredeni dokumenti, Narucitelj moZe, uz poStivanje nacela jednakog
tretmana i transparentnosti, zahtijevati od ponuditelja da dopuni, pojasni, upotpuni ili dostavi nuzne
informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku.

(2) Postupanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s kriterijem za odabir
ponude ili ponudenim predmetom nabave.

Clanak 13.
(1) Otvaranje ponuda nije javno.

(2) Po otvaranju ponuda Narucitelj pregledava i ocjenjuje ponude, a za postupak odabira dovoljna je
jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim uvjetima navedenim u pozivu za ponudu.

(3) Nakon dostave i otvaranja ponuda Povjerenstvo izraduje zapisnik koji sadrZi popis upucenih poziva,
popis dostavljenih ponuda, podatke o najpovoljnijoj ponudi i ponuditelju te ostale potrebne podatke.
Zapisnik potpisuju ¢lanovi Povjerenstva.

(4) Odluku o odabiru ponude donosi ravnatelj temeljem prethodno dostavljene dokumentacije i
zapisnika Povjerenstva.

(5) O odluci se obavje$tavaju svi ponuditelji elektronickim putem u roku od petnaest dana od dana
donosenja odluke.



(6) Nakon obavijesti o odabiru ponude s odabranim ponuditeljem se zaklju¢uje ugovor/narudzba.

X. ZALBA
Clanak 14.

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

XI, PONISTENJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 15.
(1) Naruéitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave ako postanu poznate okolnosti zbog kojih, da
su bile poznate ranije, postupak nabave ne bi bio ni pokrenut odnosno zapocet ili ako ne pristigne niti
jedna ponuda.
(2) Postupak jednostavne nabave obvezno ce se ponistiti ako nakon pregleda i ocjene ponuda nije
preostala niti jedna valjana ponuda te kada je cijena svih ponuda u postupku jednostavne nabave
vrijednosno jednaka ili vea od pragova za jednostavnu nabavu.
(3) Obavijest o ponitenju postupka jednostavne nabave Narucitelj je obvezan na isti nacin i u istom
roku dostaviti svim ponuditeljima.

XIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Odluka o proceduri nabave roba, radova i
usluga bagatelne vrijednosti (KLASA: 400-02/14-02/01; URBROJ: 01/01-14/1) od 31. sije¢nja 2014.
godine.

Clanak 17.

Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po istom postupku kao i sam Pravilnik.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploCi Narucitelja.



KLASA: 003-05/17-02/02
URBROJ: 08/01-17/1

Zagreb, 26. lipnja 2017.

Predsjednica
Upravnog vije¢a Instituta
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Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Instituta za migracije i narodnosti dana 29. lipnja 2017.

godine i stupio je na snagu dana 29. lipnja 2017. godine.
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