Na temelju &lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) i ¢lanka 17.
Statuta Hrvatske akademske i istraZivatke mreze — CARNET (u daljnjem tekstu:
CARNET), Upravno vijeée, na prijedlog ravnatelja je dana 19. lipnja 2020. godine na
svojoj sjednici donijelo slijededi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se provedba postupaka nabave roba i usluga u CARNET-u Cija je
procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu vrijednost manja od 200.000,00 kuna te
postupaka nabave radova &ija je procijenjena vrijednost bez poreza na dodanu
vrijednost manja 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.

U provedbi postupaka jednostavne nabave obvezno se primjenjuju i drugi vazeci
zakonski i podzakonski akti, ovisno o pojedinom predmetu nabave.

Clanak 2.

U provedbi postupaka jednostavne nabave, CARNET je obvezan poticati trziSno
nadmetanje gdje god je to moguce, osigurati jednak tretman svim gospodarskim
subjektima koji sudjeluju u postupku nabave, te transparentnost postupka.

CARNET je obvezan primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na nacin koji omogucava
udinkovitu nabavu te ekonomiéno i svrhovito trodenje proracunskih sredstava.

Clanak 3.

U smislu ovog Pravilnika procijenjene vrijednosti se odnose na iznose bez poreza na
dodanu vrijednost.

Postupci jednostavne nabave uskladeni su s Planom nabave.
Clanak 4.

Glanovi CEC-a imaju pravo nabavljati neposredno robu, usluge i radove bez
prihvaéene ponude ili/i putem interneta te mogu, ako Zele, navedenu nabavu platiti
sluzbenom kreditnom karticom do 1.000,00 kuna.

Za realizaciju nabave iz ovog ¢lanka nije potrebno izdavanje narudzbenice niti se treba
ispunjavati obrazac iz Priloga 1. ovog Pravilnika.

Obveza je lanova CEC-a da Ragunovodstvu dostave uz racun kao dokaz i potvrdu o
pla¢anju — slip ili odgovarajuéi raun-potvrdu zaprimljenu elektronickim putem.

Ra&unovodstvo se obvezuje &lanovima CEC-a staviti na raspolaganje u elekronickom
obliku na dogovorenoj poveznici tablicu u koju ée &lanovi CEC-a evidentirati izvrSenu
nabavu radi lak§eg praéenja trodkova svih nabava iz ovog ¢lanka.

Za troékove nastale temeljem nabave iz ovog &lanka odgovoran je élan CEC-a koji je
izvr8io nabavu i placanje.




Il. RAZINE JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5.
U smislu ovog Pravilnika utvrdene su sliedecée razine jednostavne nabave:

Razina
jednostavne Roba Usluga Radovi
nabave
Razina br. 1 veée od 1.000,00 kn do 20.000,00 kn
Razina br. 2 | jednako ili ve¢e 0d20.000,00 kn jednako ili veée od 20.000,00 kn
do200.000,00 kn do 500.000,00 kn
Clanak 6.

Zahtjev za jednostavnu nabavu izraduje se ispunjavanjem obrasca iz Priloga 1. ovog
Pravilnika. U trenutku nadogradnje interne aplikacije Nabava obrazac ¢e se
popunjavati u elektronickom obliku te slati dalje i odobravati/potpisivati elektronickim
putem.

Na temelju odobrenog zahtjeva, podnositelj zahtjeva izraduje narudzbenicu u internoj
aplikaciji Nabava. Zahtjev je odobren kada ga potpiSu sve osobe navedene u obrascu
iz Priloga 1. ovog Pravilnika. U slu¢aju da je podnositelj zahtjeva pomocnik ravnatelja
za podrku poslovanju ustanove, umjesto nadleZznog pomocnika ravnatelja, zahtjev
potpisuje ravnatelj/zamjenik ravnatelja.

Narudzbenicu potpisuje pomoénik ravnatelja za podrsku poslovanju ustanove i
pomoénik ravantelja koji je odobrio zahtjev za jednostavnu nabavu. U slu€aju da je
zahtjev odobrio pomo¢nik ravnatelja za podrsku poslovanju ustanove, narudzbenicu
potpisuje ravnatelj/zamjenik ravnatelja.

Na temelju potpisane narudzbenice, moze se pristupiti realizaciji nabave.
Clanak 7.

Ugovor o nabavi u pravilu se sklapa kada se radi o nabavi razine 2 na godisnjoj bazi
ili s videkratnim isporukama nabave sloZenih predmeta nabave.

Za razinu 1, ugovor se moze sklopiti ako se radi o predmetu nabave koji zahtjeva
dodatno uredenje pravnog posla s obzirom na prirodu predmeta nabave.

Clanak 8.

Iznimno, u sluéaju vide sile, dogadaja izvan kontrole i neovisno o volji CARNET-a, a
koji se nisu mogli predvidjeti ili izbjeci, jednostavna nabava bez obzira na procijenjenu
vrijednost nabave provodi se po pravilima za nabavu razine 1.

. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE RAZINE BR. 1

Clanak 9.
Postupak jednostavne nabave razine br. 1:




Razina
jednostavne Roba Usluga Radovi
nabave
Razina br. 1 veée od 1.000,00 kn do 20.000,00 kn

Nabava Razine 1 provodi se na nacin da zaposlenik:

e ispuni zahtjev za jednostavnu nabavu iz Priloga 1. ovog Pravilnika i prikupi sva
odobrenja sukladno obrascu;

e nakon odobrenja, izraduje narudzbenicu putem interne aplikacije Nabava za
jednog gospodarskog subjekta temeljem zaprimljene ponude.

U sluéaju da se radi o predmetu nabave za koju je uobicajeno u praksi da se ne izdaje
ponuda, CARNET mozZe izdati samo narudZbenicu i bez prethodnog trazenja ponude.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE RAZINE BR. 2

Clanak 10.
Postupak jednostavne nabave razine br. 2

Razina
jednostavne Roba Usluga Radovi
nabave
Razina br. 2 | jednako ili ve¢e od 20.000,00 kn do jednako ili ve¢e od 20.000,00 kn
200.000,00 kn do 500.000,00 kn

Nabava Razine 2 provodi se na nacin da:

o zaposlenik ispunjava zahtjev za jednostavnu nabavu (zahtjev sadrzi i: tehnicku
specifikaciju, e-mail adrese najmanje tri gospodarska subjekta, prijedlog
jednog zaposlenika za ¢&lana struénog povjerenstva (tehnicki i struéni dio),
prijedlog zaposlenika za voditelja ugovora u slu¢aju da je potreban ugovora o
javnoj nabavi);

e Sluzba nabave:

o priprema odluku o ovlastenim predstavnicima narucitelja;

o $&alje poziv za dostavu ponude na navedene e-mail adrese iz zahtjeva;

o nakon isteka roka za dostavu ponuda, Sluzba nabave sastavlja zapisnik
o analizi ponuda i izraduje odluku o odabiru/ponistenju;

o e-mailom %alie odluku o odabiru/ponistenju ponuditeljima koji su
dostavili ponudu;

o zaposlenik izraduje narudzbenicu u internoj aplikaciji Nabava ili se trazi od
SluZzbe za nabavu prijedlog ugovora.

Clanak 11.

lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na
dostavu ponuda moze se uputiti jednom gospodarskom subjektu, u sliede¢im
slu€ajevima:




1. kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i
na temelju iskljuivih prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

2. kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnikih usluga, javnobiljeznickih
usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga, usluga
vjedtaka,

3. kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju
zapodetih, a povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

4. u sluaju nabave usluga od ponuditelja &iji se odabir predlaze zbog
specijalisti¢kih stru¢nih znanja i posebnih okolnosti (konzultantske usluge,
specijalisti¢ke usluge, odrzavanje, nadogradnja postojecih usluga ili servisa,
tehnicki razlozi i sl.),

5. u sluéaju provedbe nabave koja zahtjeva zZurnost,

6. izuzeca sukladno Zakonu o javnoj nabavi,

7. kada je predmet nabave kotizacija i organizacija sluZzbenog putovanja
(smjestaj i prijevoz),

8. u ostalim sluéajevima po odluci ravnatelja uz obrazloZenje.

Clanak 12.

Rok za dostavu ponuda iznosi 5 (pet) radnih dana od dana slanja poziva. U slu¢aju
Zurnosti, rok se moZze skratiti.

Ponude se dostavljaju elektroniCkom postom.
Otvaranje ponuda nije javno.
Clanak 13.

Za pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave razine 2 imenuje se strucno
povjerenstvo u sastavu od minimalno 3 (tri) ¢lana od kojih jedan mora imati vazedi
certifikat za nabavu.

O sukobu interesa na odgovarajuéi nadin se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Clanak 14.

Poziv za dostavu ponuda sastavlja se u tijelu elektronitke poste koji sadrZi: rok za
dostavu ponuda (datum) i ostale potrebne podatke, a u privitku mu se prilazu: tehnicka
specifikacija predmeta nabave (ako je potrebna) i troskovnik (ako je potrebno).

U pozivu za dostavu ponuda mogu se odrediti kriteriji za odabir gospodarskog subjekta
(uvjeti sposobnosti).

Clanak 15.

Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda, a relativni ponder cijene
je 100%.

CARNET moze odrediti relativni ponder koji ée se dodijeliti nekom drugom kriteriju koji
je odabran u svrhu odredivanja ekonomski najpovoljnije ponude, ovisno o specifiénosti
predmeta nabave i potrebama, o éemu odluéuje zaposlenik koji podnosi zahtjev za
jednostavnu nabavu.




Clanak 16.

Za postupak analize ponuda dovoljna je 1 (jedna) pristigla ponuda.

CARNET na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi odluku o odabiru
najpovoljnije ponude, a temelji se na kriteriju za odabir ponude.

Sukladno Odluci o odabiru najpovoljnije ponude odabire se najpovoljnija ponuda
ponuditelja s kojim ¢e se sklopiti ugovor o nabavi ili izdati narudZbenica.

Odluka o odabiru dostavlja se elektronickim putem svim ponuditeljima koji su dostavili
svoju ponudu.

Clanak 17.
CARNET moze 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 do$lo do sadrzajno bitno drugacijeg
poziva za dostavu ponuda da su bile poznate prije.

CARNET je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

1. nije pristigla nijedna ponuda,

2. nakon iskljugenja odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda:

3. je cijena najpovoljnije ponude veca od procijenjene vrijednosti nabave, osim ako
CARNET ima ili ¢e imati osigurana sredstva.

Clanak 18.

Ako postoje razlozi za ponistenje postupka jednostavne nabave CARNET donosi
odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave, uz obvezu obrazloZenja razloga
ponistenja.

Odluka o ponistenju dostavlja se elektroniékim putem svim ponuditeljiima koji su
dostavili svoju ponudu.

Clanak 19.
Na postupke provedbe jednostavne nabave zZalba nije dopustena.
Clanak 20.

Ravnatelj moze ovlastiti svojom odlukom pomocnike ravnatelja za potpisivanje odluka
iz ovog Pravilnika (odluka o imenovanju struénog povjerenstva i odluka o odabiru).

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

Ako je omoguceno elektronitko potpisivanje dokumenata, svi dokumenti se mogu
potpisivati elektroniCkim potpisom.

Ako je omoguéeno digitalno arhiviranje dokumenata, svi dokumenti se mogu digitalno
arhivirati.

Clanak 22.

Do nadogradnje interne aplikacije Nabava, zahtjevi za nabavom izraduju se na
obrascu iz Priloga 1. ovog Pravilnika. Nakon nadogradnje, obrazac ¢e biti istog
sadrzaja u elektroni¢kom obliku te ée se ispunjavati i odobravati u aplikaciji.




Clanak 23.
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znagenje koriste se neutralno
i odnose se jednako na muski i Zzenski spol.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od objave.

Ovaj Pravilnik se objavljuje na internim web stranicama CARNET-a te sukladno
propisima kojima se ureduje podruéje javne nabave.

Danom dono$enja ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o jednostavnoj nabavi od
05.07.2017. godine.

Prilog 1. Obrazac Zahtjeva za jednostavnom nabavom




ZAHTJEV ZA JEDNOSTAVNOM NABAVOM - Obrazac

Odjel:

Broj razine nabave:

Predmet nabave:

Broj iz Plana nabave:

Procijenjena vrijednost: (bez PDV-a)

Rok za dostavu ponuda:

Adrese za slanje poziva:

Prilozeni dokumenti — tehni¢ka
specifikacija i troSkovnik:

Ostale informacije:

Prijedlog ¢lana struénog povjerenstva:

Prijedlog voditelja ugovora u slucaju
da je potreban ugovor o javnoj nabavi:

Posebne napomene:

Potpis

Podnositelj zahtjeva:

IME | PREZIME

Nadlezni pomoénik ravnatelja':

IME | PREZIME

Sredstva odobrio:

Pomoénik ravnatelja za podrsku poslovanju
ustanove

1 U sluéaju da je podnositelj zahtjeva pomocnik ravnatelja za podrsku poslovanju ustanove, umjesto nadleznog
pomocnika ravnatelja, zahtjev potpisuje ravnatelj/zamjenik ravnatelja.




