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Temeljem alanka 15. stavka 3. zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 720/76,71'4/22)
ilanka 18. Statuta Muzeja za umjetnost i obrt, Upravno vijeie Muzeja za umjetnost i obrt donosi

PRAVILNIK

O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

U MUZEJU ZA UMJETNOST I OBRT

OPCE ODREDEE

alanak 1.

u svrhu poitivanja osnovnih naiela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trosenja
proraiunskih sredstava Grada Zagreba {u daljnjem tekstu: Osnivaa), ovim se Pravilnikom o provedbi
postupaka jednostavne nabave u Muzeju za umjetnost i obrt (u daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuju
pravila, uvjeti ipostupak pripreme, provedbe i ugova.anja nabave roba i usluga vrijednosti manje
od 26.540,00 EUR, odnosno radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 EU& ukljuaujuai i
nabave sufinancirane sredstvima Europske unije (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava).

U provedbi postupaka jednostavne nabave radova, roba i usluga osim ovog Pravilnika, Muzej za
umjetnost i obrt (u daljnjem tekstu: Narutitelj) obvezan je primjenjivati i druge vaiede zakonske i

podzakonske akte, a koji se odnose na predmet nabave.

Ravnatelj odobrava svaku nabavu i pokrede postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuje Naruiitelja sukladno ovom Pravilniku.

Upravno vije6e Naruiitelja odluiuje uz prethodnu suglasnost osnivaaa o stjecanju, opteretenju ili
otudivanju pokretne i nematerijalne imovine, o uslugama iulaganjima pojedinaane vrijednosti
preko 10.000,00 EUR te investicijskim radovima preko 26.540,00 EUR.

Predmet nabave i procijenjena vrijednost nabave moraju biti valjano odrealeni u trenutku poaetka
postupka jednostavne nabave.

lzraaunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV-a), ukljutujuCi sve opcije i moguaa obnavlianja ugovora.

Komunikacija i svaka druga razmjena informaci.ia s gospodarskim subjektima - ponuditeljima
obavlja se poStom, elektroniikom poitom, aplikaci.iom i/iliosobnom dostavom.

Naruaitelj je duian primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na naain koji omogudava uijnkovitu
nabavu i ekonomiano troienje sredstava.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju rodno znaienje, koriste se neutralno iodnose se

jednako na muikii;enski rod.
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POXRfiANJE POSTUPKA ',ED OSTAVNE NABAVE I OOI.u.NANJE

Clanak 2.

Nabavu roba ili usluga procijenjene vrijednosti do 10.000,00 EUR mole inicirati svaki zaposlenik
naruaitelja iz djelokruga svog rada podnoseniem interne narudibenice (Obrazac MUO - 1 prilog
ovog Pravilnika), osim ako posebnim propisom iliStatutom nije drukiije uredeno.

zaposlenik raaunovodstva i financija du:an je prije pokretanja postupka nabave obaviti kontrolu i

na internoj narudzbenici potvrditi da lije predlolena nabava u skladu s vaieiim financijskim planom
i planom javne nabave naruiitelja za tekuau godinu.

Ukoliko predloiena nabava nije u skladu s vaiedim financijskim planom i planom javne nabave za
tekudu godinu, istu treba odbaciti ili predloiiti rebalans financijskog plana.

Ukoliko je predloiena nabava u skladu s vaiedim financijskim planom i planom javne nabave,
ravnatelj odobravanjem interne narudibenice odluiuje o pokretanju nabave sukladno alanku 1-
stavku 3 ovog Pravilnika.

Uz svaki raaun mora biti priloiena odgovarajuia knjigovodstvena isprava - narud;benica koja je
prethodila izdavanju raiuna. Sve izdane i stornirane narud;benice pohranjuju se na jednom mjestu
u upravi naruaitelja prema datumu njihova izdavanja.

zaposlenik naruaiteta - osoba koja je inicirala nabavu zaduiena je za provodenje suitinske
kontrole raauna, kako bi se prije odobravanja plaiania potvrdilo da je isporuka u skladu s
naruaenim i da je isporuaena. Osoba koja je inicirala nabavu svo.iim potpisom na raiunu potvrduje
da je provela suitinsku kontrolu raauna.

Za raaunsku iformalnu kontrolu raiuna zaduZen je zaposlenik iz raaunovodstva koji provjerava
raaunsku ispravnost rafuna kao i da lije raaunu priloiena narudibenica odnosno ugovor i dokaz da
je isporuka izvriena, odnosno radovi izvrieni.

odabranom ponuditelju izdaje se narud:benica, ugovor-narudibenica ili se sklapa ugovor o nabavi.

Narudibenicu, ugovor-narudlbenicu odnosno ugovor o nabavi potpisuje ravnatelj ili od njega
ovlaitena osoba-

U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave aija je procijenlena vrijednost veaa od
10.000,00 EUR sudjeluju najmanje dva predstavnika Naruiitelja koje imenuje ravnatelj Odlukom o
imenovanju struanog povjerenstva za provedbu postupaka jednostavne nabave za jednu
proraaunsku godinu.
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JEDNOSTAVNA NABAVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 2.65O,(x) EUR

Clanak 3.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti do 2.650,00 EUR potrebno je prikupiti najmanje
iednu ponudu gospodarskog subjekta.

JEDNOSTAVNA NABAVA PROCUENJENE VRTJEDNOSTI OD 2.550,00 EUR DO 10.000,q, EUR

alanak 4.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti od 2.650,00 EUR do 10.000,00 EUR potrebno je
prikupiti najmanje tri ponude gospodarskih subjekata.

lznimno od stavka l ovoga Clanka, u opravdanim iiznimnim okolnostima (kada p.imjerice 2bog
tehniakih ili umjetniakih razloga povezanih sa zaititom iskljuaivih prava, izvoalenje radova iliposlova,
isporuku robe ili p.uianje usluga mo;e izvriitisamo od redeni gospoda rski subjekt ili kada je to nuino
potrebno zbog Zurnosti i2azvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti idrugo) Narufitelj moie
prikupiti imanje od tri ponude.

JEDNOSTAVNA NABAVA PROCIJENJENE VRUEDNOSfl VECE OD 1O.OOO,@ EUR

alanak 5.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti veae od 10.000,00 EUR Naruaitelj objavljuje poziv
na dostavu ponuda na svojoi sluibenoj web stranici.

lznimno od stavka l ovoga ilanka, u opravdanim iiznimnim okolnostima (kada primjerice zbog
tehniikih ili umjetnitkih razloga povezanih sa zaititom iskljuaivih prava, izvoalenje radova ili poslova,
isporuku robe ili pru;anje usluga moie izvriitisamo odredeni gospodarski subiekt ili kada.le to nuino
potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo), nabava se moze
provesti bez objave poziva na dostavu ponuda odnosno prikupljanjem ponuda gospodarskih
subjekata uz prethodnu pisanu suglasnost Upravnog vije6a Naruaitelja.

POSTUPAN,'E S PONUDAMA

alanak 6.

Ponude zaprimUene u roku za dostavu ponuda otvaraju se iobraduju (pregledavaju, analiziraju i

ocjenjuju) od strane predstavnika Naruaitelja - alanova stru6nog povjerenstva za provedbu
postupaka jednostavne nabave, na temelju uvJeta i zahtjeva navedenih u pozivu za dostavu pohude.

kod Pnvredn. b.nk. Z.sreb dd,



lnl,l)
Ako su informaciie ili dokumentaciia, koje je trebao dostaviti ponuditelj, nepotpune ili pogreine ili
se takvima aine ili ako nedostaju odrealeni dokumenti, naruaitelj more, postujuii naiela jednakog
tretmana i transparentnosti, zahtijevati od ponuditelja da dopuni, razjasni, upotpuni ili dostavi
nuine informacije ilidokumentaciju u primjerenom roku.

Postupanje iz stavka 2 ovog alanka ne smije dovesti do preSovaranja u vezi s kriterijem za odabir
ponude ili ponudenim predmetom nabave.

otvaranje ponuda nije javno.

o otvaranju iocjeni ponuda sastavlja se zapisnik koji potpisuju ovlaltene osobe - dlanovi struanog
povjerenstva za jednostavnu nabavu.

KRITERII ZA OOABIR PONUDE

elanak 7.

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/ili
kriteriji kvalitete, tehniake prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloike osobine, operativni
troikovi, ekonomianost ili rok izvrsenja i drugo.

ODLUKA O ODABIRU NAJPOVOUNIJE PONUDE ILt OLUKA O PONISftNJU POSTUPKA JEDNOSTAVNE
NABAVE

alanak 8.

odgovorna osoba Naruaitelja na osnovi rezultata pregleda iocjene ponuda tj. zapisnika donosi
Odluku o odabiru najpovoljnUe ponude ili Odluku o poniitenju postupka jednostavne nabave.

Nakon donogenla odluke o odabiru najpovoljnije ponude izdaje se narud:benica ilise sklapa ugovor
s ponuditeljem.

NarudZbenica sadrii podatke o: naruiitelju, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu
specifikacuu jedinica mjere, koliaini, jedinitnoj creni, ukupnoj cijeni, roku i mjestu izvoarenja
radova/isporuke robe/pruianja usluga, gospodarskom subjektu - dobavljaiu. lste podatke sadrii i

ugovor sukladno Upitniku o fiskalnoj odgovornosti za proraaunske korisnike.
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Naruaitelj zadriava pravo obustaviti ili poniititi postupakjednostavne nabave u bilo kojem trenutku,
odnosno ne odabrati nitijednu ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste prema
ponuditeUima, bez posebnog pismenog obrazlo:enja.

ZALBA

alanak 9.

Na postupak provedene jednostavne nabave kao i na odabir najpovoljnijeg ponuditelja ialba nije
dopuitena.

NABAVA PUTEM NADLEZNOG GRADSI(OG UREDA ZAJAVNU NABAVU

elanak 10.

U slufaju kada se postupak provodi objavom poziva za dostavu ponuda na sluibenoj internetskoj
stranici Narulitelja, a Naruiitelj ne raspolaie dovoljnim vlastitim kapacitetima te u sluaajevima
nabave sufinancirane sredstvima Europske unije za nabave do 26.540,00 EUR za usluge i robe
odnosno 66.360,00 EUR za radove, postupak jednostavne nabave mo:e se provesti putem
Srediinjeg tijela za javnu nabavu 6rada ZaBreba dostavom.

Naruaitelj je u tom sluaaju duian srediinjem tijelu za javnu nabavu Grada zagreba za provedbu
postupka dostaviti i ovlastenje.

REGISTAR UGOVORA JEDNOSTAVNE NABAVE

alanak 11.

Sukladno zakonu o javno.i nabavi (NN 120/16) i pravilniku o planu nabave, registru ugovora,
prethodnom savjetovanju i analizi tr;ista u javnoj nabavi (NN 101/17) naruaiteljje obvezan
uspostaviti registar ugovora za nabave aija je vrijednost bez PDV-a veaa od 2.650,00 EUR u roku od
30 dana od dana sklapanja ugovora ili izdavanja narudibenice te ga aiurirati prema potrebi,
najmanje jedanput u iest mjeseci.

Ako se predmet nabavlja putem narudibenice u registar ugovora unosi se ukupan aznos za taj
predmet nabave neovisno o broju narudibenica izdanih trekom godine.

Registar uBovora i sve njegove kasnije promjene naruaitelj objavljuje u standardiziranom obliku u
EOJN RH u roku od 8 dana od dana uspostave ilipromjene, kao ina svojoj internetskoj stranici.
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Naruiitelj nije obvezan unositi u plan nabave i registar ugovora predmet nabave aija je vrijednost
bez PDV-a manja od 2.550,00 EUR.

za postupke nabave koji se provode putem gradskog ureda nadleinog za srediinju nabavu u plan
nabave se upisuje napomena ,,postupak za nabavu provodi Grad Zagreb kao srediinje tijelo za
nabavu". Ako je gradski ured nadlezan za srediinju nabavu proveo postupak nabave i sklopio
ugovor ili okvirni sporazum u ime i za raaun Naruaitelja ugovor ili okvirni sporazum u registar
r.lpisuje gradskiured nadleian za srediinju nabavu.

ZAVRSNE ODREDBE

alanak 12.

Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijeae Muzeja, a stupa na snagu osmog dana od dana objave na
oglasnoj ploai naruaitelja.

Stupanjem na snagu ovo8 Pravilnika prestaje vaiiti Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne
nabave u Muzeju za umjetnost i obrt od 08.O9.2022. (MUO btqt 64/2).

U Zagrebu, t5.oQ.2023.

Ravnatelj

Miroslav

Muzeja
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Predsjednik Upravnog viie6a

Tihomir Milovac
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