Temeljem ¢lanka 15. stavka 3. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16) i
¢lanka 18. Statuta Muzeja za umjetnost i obrt od 30. sije¢nja 2019., Upravno vijeCe Muzeja
za umjetnost i obrt na 3. sjednici odrzanoj dana 26. velja¢e 2019. godine donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

U MUZEJU ZA UMJETNOST | OBRT

Opce odredbe

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
trosenja proracunskih sredstava Grada Zagreba, ovim se Pravilnikom o provedbi postupaka
jednostavne nabave u Muzeju za umjetnost i obrt (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 koji sukladno odredbama
Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka jednostavne nabave radova, roba i usluga osim ovog Pravilnika,
Muzej za umjetnost i obrt (u daljnjem tekstu: narucitelj) obvezan je primjenjivati i druge
vazeée zakonske i podzakonske akte, a koji se odnose na predmet nabave.

Pokretanje jednostavne nabave
Clanak 2.

Postupak jednostavne nabave zapocinje naruditeljevim slanjem Poziva na dostavu ponude/a
(dalje u tekstu: Poziv) gospodarskom/im subjektu/ima.

Predmet nabave i procijenjena vrijednost nabave moraju biti valjano odredeni u trenutku
pocetka postupka jednostavne nabave.

Izracunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu bez poreza na
dodanu vrijednost (PDV-a), ukljucujuci sve opcije i moguca obnavljanja ugovora.

Nabavu roba ili usluga procijenjene vrijednosti od 20.000,00 do 70.000,00 kn, mozZe inicirati
svaki zaposlenik naruditelja iz djelokruga svog rada podnosenjem interne narudzbenice tj.
Zahtjevnice (prilog 1 ovog Pravilnika), osim ako posebnim propisom ili Statutom nije
drukdije uredeno.

Ravnatelj odobrava svaku nabavu i pokrec¢e postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza koje obvezuje narucitelja.

Djelatnik radunovodstva i financija duzan je prije pokretanja postupka nabave obaviti
kontrolu i na internoj narudzbenici potvrditi da li je predloZzena nabava u skladu s vazecim
financijskim planom i planom javne nabave narucitelja za tekucu godinu.

Ukoliko predloZene nabava nije u skladu s vaZec¢im financijskim planom i planom javne
nabave za tekucu godinu, istu treba odbaciti ili predloZiti rebalans financijskog plana.



Ukoliko je predloZena nabava u skladu s vaZedim financijskim planom i planom javne
nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze.

Uz svaki racun mora biti priloZena odgovarajuc¢a knjigovodstvena isprava - narudzbenica
koja je prethodila izdavanju ra¢una, osim ako iznos raéuna ne prelazi 1.000,00 kn. Sve
izdane i stornirane narudZbenice pohranjuju se na jednom mjestu u upravi naruditelja
prema datumu njihova izdavanja.

Zaposlenik narucitelja - osoba koja je inicirala nabavu zaduZena je za provodenje sustinske
kontrole racuna, kako bi se prije odobravanja placanja potvrdilo da je isporuka u skladu s
naru€enim i da je isporucena. Osoba koja je inicirala nabavu svojim potpisom na racunu
potvrduje da je provela sustinsku kontrolu ra¢una.

Za racunsku i formalnu kontrolu ra¢una zaduzen je zaposlenik iz radunovodstva koji
provjerava racunsku ispravnost racuna kao i da li raunu prileZi narudibenica odnosno
ugovor i dokaz da je isporuka izvriena.

Provedba postupka jednostavne nabave cija je procijenjena vrijednost manja od 70.000,00
kn

Clanak 3.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 70.000,00 kuna, provodi se
izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem ugovora temeljem jedne ponude koja je prethodno
zatrazena elektronickim putem, telefaksom ili telefonski.

Narudzbenica sadrZi podatke o: narucitelju, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz
detaljnu specifikaciju jedinica mjere, kolicini, jedini¢noj cijeni, ukupnoj cijeni, roku i mjestu
izvodenja radova/isporuke robe/pruzanja usluga, gospodarskom subjektu — dobavljacu. Iste
podatke sadrZi i ugovor sukladno Upitniku o fiskalnoj odgovornosti za proratunske korisnike.

Provedba postupka jednostavne nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od
70.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kn

Clanak 4.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna, a
manje od 200.000,00 kuna, naruditelj provodi slanjem Poziva na adrese minimalno tri
gospodarska subjekta i/ili objavom na sluzbenim stranicama i/ili kombinacijom slanja Poziva
na adrese gospodarskih subjekata i objavom na internet stranici narucitelja, nakon dobivene
prethodne suglasnosti osnivaca sukladno &lanku 18. st. 1. t.3. Statuta.

U pripremi i provedbi postupka nabave ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od
70.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kn sudjeluju najmanje dva predstavnika narucitelja koje
imenuje ravnatelj Odlukom o imenovanju stru¢nog povjerenstva za provedbu postupaka
jednostavne nabave spomenute vrijednosti za svaku godinu.

Narucitelj pridrzava pravo uputiti Poziv jednom gospodarskom subjektu kada zbog tehnickih,
umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava, ugovor o nabavi moze
izvrditi samo odredeni gospodarski subjekt.



Kriterij a 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
koristit i npr. kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske
osobine, operativni troskovi, ekonomicnost, rok isporuke ili rok izvrSenja i drugo.

Ako odabrani ponuditelj ne dostavi izjavu o produZenju roka valjanosti ponuda, ne produZzi
jamstvo za ozbiljnost ponude ili odustane od svoje ponude, odnosno ako narucitelj raskine
ugovor ili stornira narudZbenicu izvrsit ¢e se ponovno rangiranje ponuda prema kriteriju za
odabir ne uzimajuéi u obzir ponudu odabranog ponuditelja te ¢e se odabrati nova
najpovoljnija ponuda prema kriteriju za odabir ili ponistiti postupak nabave.

Narucitelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem trenutku,
odnosno ne odabrati niti jednu ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste
prema ponuditeljima.

Clanak 6.

Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda narucitelj ¢e uzeti u obzir sloZzenost
predmeta nabave.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od pet dana od dana upucivanja odnosno
objavljivanja Poziva na internet stranici naruditelja.

Ponude dostavljene na temelju objavljenog Poziva na internetskim stranicama narucitelja,
uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju Poziva
upucenog gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
trazenim uvjetima narucitelja.

Narucitelj ¢e obavijestit sve ponuditelje o odabiru.

Nabava vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna provodi
se izdavanjem narudzbenice ili zakljuCivanjem ugovora s odabranim gospodarskim
subjektom.

Provedba postupka jednostavne nabave radova cija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 200.000,00 kn odnosno manja od 500.000,00 kn

Clanak 7.

U pripremi i provedbi postupaka nabave radova Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili
veca od 200.000,00 kuna odnosno manja od 500.000,00 kuna sudjeluju najmanje dva
ovlastena predstavnika narucitelja, koje imenuje ravnatelj Odlukom o imenovanju struénog
povjerenstva za provedbu postupaka jednostavne nabave spomenute vrijednosti za svaku
godinu.

Clanak 8.

Narucitelj nabavu provodi slanjem Poziva na adrese minimalno tri gospodarska subjekta i/ili
objavom na sluzbenim stranicama i/ili kombinacijom slanjem Poziva na adrese gospodarskih
subjekata i objavom na internet stranici narucitelja.



Narucitelj pridrZava pravo uputiti Poziv jednom gospodarskom subjektu kada zbog tehnickih,
umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava, ugovor o nabavi moze
izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt.

Clanak 9.

Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda narucitelj ¢e uzeti u obzir sloZenost
predmeta nabave.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od osam dana od dana upuéivanja odnosno
objavljivanja Poziva.

Ponude dostavljene na temelju objavljenog Poziva na internetskim stranicama naruitelja,
uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju Poziva
upucenog gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

Za postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZzenim uvjetima naruditelja.

Narucitelj ¢e obavijestit sve ponuditelje o odabiru.
Clanak 10.

Kod postupka nabave radova cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 200.000,00
kuna odnosno manja od 500.000,00 kuna narutitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene
ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili Obavijest o ponistenju postupka
jednostavne nabave.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude ili Obavijest o ponistenju postupka jednostavne
nabave narucitelj je obvezan istovremeno dostaviti svakom ponuditelju.

Narucitelj objavom Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude stjeCe uvjete za izdavanje
narudZbenice ili sklapanja ugovora o nabavi.

Uvjeti sposobnosti i jamstva
Clanak 11.

Za nabave (ija ja procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 70.000,00 kuna, narucitelj moze
u Pozivu odrediti razloge iskljucenja i uvjete sposobnosti ponuditelja, te u tom slucaju svi
dokumenti koje naruditelj trazi ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.
Clanak 12.

Za nabave (Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 70.000,00 kuna, narucitelj u
postupku nabave moZe od gospodarskih subjekata 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 na koje se na odgovarajudi
nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.



Postupanje s ponudama
Clanak 13.

Ako su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti ponuditelj nepotpune ili
pogresne ili se takvima Cine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, narucitelj moze, postujuci
nacela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od ponuditelja da dopuni, razjasni,
upotpuni ili dostavi nuzne informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku.

Takvo postupanje ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s kriterijem za odabir ponude ili
ponudenim predmetom nabave.

Zurna nabava
Clanak 14.

U slucaju vise sile, dogadaja izvan kontrole naruéitelja i neovisnog od njihove volje, a koji se
nisu mogli predvidjeti ili izbjeci, narucitelj jednostavnu nabavu bez obzira na procijenjenu
vrijednost nabave provodi izdavanjem narudzbenice temeljem zaprimljene najmanje jedne
ponude.

Zalba
Clanak 15.

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

Registar ugovora jednostavne nabave
Clanak 16.

Sukladno Zakonu o javnoj nabavi (NN 120/16) i Pravilniku o planu nabave, registru ugovora,
prethodnom savjetovanju i analizi trzidta u javnoj nabavi (NN 101/2017) narucitelj je obvezan
ustrojiti registar ugovora za nabave ¢ija je vrijednost bez PDV-a veca od 20.000,00 kn u roku
od 30 dana od dana sklapanja ugovora te ga azurirati prema potrebi, najmanje jedanput u
Sest mjeseci.

Ako se predmet nabavlja putem narudzbenice u registar ugovora unosi se ukupan iznos za
taj predmet nabave neovisno o broju narudibenica izdanih tijekom godine.

Registar ugovora i sve njegove kasnije promjene narucitelj objavljuje u standardiziranom
obliku u EOJN RH u roku od 8 dana od dana ustrojavanja ili promjene, kao i na svojoj
internetskoj stranici.



Zavrsne odredbe

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci narucitelja.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o proceduri stvaranja ugovornih

obveza za nabavu roba, radova i usluga putem jednostavne nabave u Muzeju za umjetnost i
obrt od 15. 03. 2017. (MUO broj: 60/2-17)

MUO broj: 26/4
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Obrazac MUO-1 Zahtjev za pokretanje nabave

ZAHTJEV ZA POKRETANJE NABAVE

Interna narudzbenica tj. zahtjevnica

Muzej za umjetnost i obrt
Trg Republike Hrvatske 10

10 000 Zagreb

Urbroj:

Mijesto i datum:
Zagreb, 201_.

1 Ustrojbena jedinica /Odjel

2 Predmet nabave
(iz Plana nabave)

3 Evidencijski broj nabave
(ako gaima)

4 Procjena vrijednosti
(u kunama bez PDV-a)

5 Osigurana sredstva

| (u kunama s PDV-om)

6 lzvor sredstava

7 Oznaka pozicije financijskog
plana/proraduna

8 Rok pocetka i zavrietka

izvodenja radova/isporuka
rob/pruzanja usluge

9 Dinamika izvodenja
radova/isporuke
robe/pruzanja usluge

10 Planirano trajanje ugovora

11 Mjesto izvodenja
radova/isporuke
robe/pruzanja usluge

12 Rok, nacin i uvjeti placanja

13 | Clanovi stru¢nog
povjerenstva koji ¢e
sudjelovati u pripremi,
provedbi postupka nabave i
analizi (kontakt podaci)

[ispunjava se za nabave
procijenjene vrijednosti od
70.000,00 kn do 200.000,00
odnosno do 500.000,00 kn za
radove]

Ime i prezime:

Tel:

Fax:

E-mail:

Priprema tehnicke

Ime i prezime:




dokumentacije

Pracenje izvrSenja ugovora

Ime i prezime:

14 Opis predmeta nabave i
tehnicki uvjeti:
15 Napomena u kojoj su
navedeni ostali elementi i
posebnosti bitni za
ispunjenje ugovornih obveza
16 Prilozi (troskovnik, skice,
tehnicka specifikacija itd.)
Ime i prezime i potpis podnositelja zahtjeva
Nabavu odobrio/uskratio: za pokretanje nabave
Ravnatelj MUO
Potvrda da je prijedlog nabave u skladu s
financijskim planom i Planom javne nabave
Datum:

za god.




